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Objetivo del documento

Documentar los procesos y procedimientos del INSTITUTO NACIONAL CARDIOVASCULAR
“CARLOS ALBERTO PESCHIERA CARRILLO” — INCOR - ESSALUD, a fin de que sean
considerados como lineamientos que orienten y proporcionen criterios técnicos uniformes durante
la produccion de los bienes y servicios a su cargo; propiciando la eficiencia en la gestion
institucional y la satisfaccion de los asegurados y sus derechohabientes.

Para efectos de la presentacion del documento, se ha separado en tres Manuales de Procesos y
Procedimientos, este obedece al segundo “Macroprocesos De Soporte del INCOR”.

Alcance

El presente documento esta dirigido a todo el personal del INSTITUTO NACIONAL
CARDIOVASCULAR “CARLOS ALBERTO PESCHIERA CARRILLO” — INCOR — ESSALUD,
especialmente para aquellos que laboran directa o indirectamente con las oficinas encargadas de
los Macroprocesos De Soporte.

Términos y definiciones del proceso

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

Abreviaturas:

e ESSALUD: Seguro Social de Salud

e FINI: Ficha de identificacién de necesidades de inversidn

e FONAFE: Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado
e GCPP: Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

e GCPI: Gerencia Central de Proyectos de Inversién

e GCOP: Gerencia Central de Operaciones

e GCGF: Gerencia Central de Gestién de Finanzas

e GCL: Gerencia Central de Logistica

e GCPyS: Gerencia de Control Patrimonial y Servicios (de la GCL)
e GCAJ: Gerencia Central de Asesoria Juridica

e GCGP: Gerencia Central de Gestion de las Personas

e SGPR: Sub Gerencia de Procesos de la GOP / GCPP

e [PRESS: Institucion Prestadoras de Servicios de Salud

e MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos

¢ MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e MINSA: Ministerio de Salud

e MTPE: Ministerio del Trabajo y Promocion del Empleo
e PAI: Plan Anual de Inversiones

e PEI: Plan Estratégico Institucional

e PESEM: Plan Estratégico Sectorial Multianual

e PI: Proyectos de inversion
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Atk Essalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 9

e PIA: Presupuesto Inicial de Apertura

e PMI: Programa Multianual de Inversiones

e PGE: Plan de Gestion Estratégico

e POI: Plan Operativo Institucional

e ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

e SAP: “Systems, Applications, Products in Data Processing”, por sus siglas en inglés; sistema
de Informacion que permite gestionar las diferentes acciones de una empresa.

o SEAT: Sistema Estadistico de Accidentes de Trabajo

o SES: Sistema Estadistico de Salud

e SIA: Sistema Integral de Aseguramiento

o SIAD: Sistema Integral de Administracion Documentaria

o TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

e GR: Gestion de Riesgos

¢ |HYS: Ingenieria Hospitalaria y Servicios

o DIDAEs: Direcciones de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada del INCOR

e DIDAEC: Direccion de Investigacion, Docencia y Atencién Especializada en Cardiologia

o DIDAECCV: Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Cirugia
Cardiovascular

e DIDAECP: Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion Especializada en Cardiologia

e DADYT: Direccion de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento

e JCI: Joint Commission International

e EETT: Especificaciones técnicas

e OSCE: Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado

e PAC: Plan anual de contrataciones

e SAP: ERP Sistema Integrado con el médulo de Logistica

e SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

e SGA: Subgerencia de Adquisiciones (GA-GCL)

e SGCP: Subgerencia de Control Patrimonial (GCPyS-GCL)

e SGPyA: Subgerencia de Programacion y Aimacenamiento (GA-GCL)

e TDR: términos de referencias

e GCTIC: Gerencia Central de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

e FONAFE: Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado

e SUSALUD: Superintendencia Nacional de Salud

e ONP: Oficina de Normalizacion Previsional

e SCTR: Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo

e OGD: Oficina de Gestion Documentaria

e NIT: Nimero de identificacion del tramite

Definiciones:

e Actividades Operativas: son el conjunto de actividades programadas en el POI para la
produccion de bienes o servicios que contribuyan al logro de los resultados de la institucion.
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o Diagndstico Situacional: es el andlisis de una realidad a los efectos de identificar y priorizar
los problemas que se nos plantean, sus causas y consecuencias.

¢ Indicador: son parametros cualitativos y cuantitativos que se utilizan para medir el logro de un
determinado objetivo. Los indicadores especifican los resultados esperados en términos de
cantidad, calidad, tiempo y plazo.

e Iniciativa De Gestion: actividad propuesta por los 6érganos desconcentrados de EsSalud que
se incluye en el Plan Operativo Institucional dentro del marco del Plan Estratégico Institucional,
cuyo cumplimiento aporta un valor agregado a los resultados que se obtienen por el desarrollo
de las actividades operativas, y genera un impacto final en beneficio de los asegurados.

e Meta: Valor proyectado que se desea obtener para un indicador en un periodo de tiempo
determinado.

e Meta Fisica: Valor proyectado del indicador de produccidn fisica de los bienes o servicios o las
actividades.

e Gestion Por Procesos: Forma de organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de
manera transversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los
objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan como un sistema definido
por la red de procesos, sus productos y sus interacciones, creando asi un mejor entendimiento
de lo que aporta valor a la entidad.

e Modernizacion: Es el proceso de cambio de una organizacion para mejorar la prestacion del
servicio. Es el proceso de cambio al interior de una organizacion para mejorar la prestacion del
servicio, como consecuencia de nuevas tendencias. Cambio total, Tecnificacién, innovacién,
Reestructuracion focalizada, Adecuar la organizacion a las necesidades.

e Plan De Modernizacion Institucional: El Plan de Modernizacion Institucional es el documento
que sustenta la propuesta de iniciativas de modernizacion de la gestion publica en una institucion
publica. El Plan de Modernizacion Institucional es aprobado por Resolucion del Titular de la
institucion en su condicion de drgano resolutivo del proceso de modernizacion.

e Reglamento De Organizacién Y Funciones (ROF): es el documento técnico normativo de
gestion organizacional que formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las
competencias y funciones generales de la entidad; las funciones especificas de sus unidades
de organizacion, asi como sus relaciones de dependencia.

e Simplificaciéon Administrativa: La simplificacion administrativa tiene por objetivo la eliminacién
de obstaculos o costos innecesarios para la sociedad, que generan el inadecuado
funcionamiento de la Administracion Publica. Representa una de las principales acciones que
debe ser implementada por las entidades publicas para orientar y optimizar la prestacion de los
servicios que brinda el Estado.

e Texto Unico De Procedimientos Administrativos (Tupa): EI TUPA, es el documento que
contiene la informacion relativa a los procedimientos administrativos que los ciudadanos realizan
ante EsSalud. Los procedimientos administrativos del TUPA cuentan con sustento legal y se
encuentran debidamente costeados.
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e Procedimiento: Es la descripcion documentada de como debe ejecutarse las actividades que
conforman un proceso, como su ultimo nivel de desagregacion del Proceso nivel 0, tomando en
cuenta los elementos que la componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operacion coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se ha
conceptualizado no necesariamente son los procedimientos administrativos (art. 29) sefialados
en la Ley del Procedimiento Administrativo General. El término procedimiento bajo el contexto
de Gestion por Procesos, se refiere al “procedimiento del proceso”.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas y que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignacion de recursos.

e Proceso De Nivel 0: Grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel mas agregado. Se
le conoce también como MACROPROCESO.

e Procesos De Nivel 01: Es el primer Nivel de desagregacion de los procesos de Nivel 0, es un
conjunto de actividades que se correlacionan entre ellas y agregan valor a los servicios que el
macroproceso ofrece, transformando elementos de entradas en un servicio que va al cliente
final, es preciso indicar que los procesos se pueden clasificar en Procesos de Gestion, Procesos
Operativos y Procesos de Ayuda y Control.

e Proceso De Nivel 02: Es el segundo Nivel de desagregacion de los procesos de Nivel 0.

e  Proceso De Nivel N: Ultimo Nivel de desagregacion de un Proceso de Nivel 0. Se describe a
través del procedimiento que lo conforma. El término procedimiento bajo el contexto de Gestién
por Procesos, se refiere al “procedimiento del proceso”.

e Procedimientos: Es la descripcion de forma especifica y detallada del ultimo nivel desagregado
del proceso, de como se lleva a cabo. Son las instrucciones, pautas, pasos que describen la
forma de ejecutar un proceso Nivel N

e Actividad: Tarea o conjunto de tareas necesarios para realizar un proceso.

e Bien o servicio: Es el resultado de un proceso.

e Contratista: Postor ganador de la buena pro que celebra un contrato con una entidad, de
conformidad con las disposiciones de la Ley de Contrataciones del estado y de su reglamento.

e Especificaciones Técnicas (EETT): Descripcién de las caracteristicas técnicas y/o requisitos
funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las condiciones bajo
las que debe ejecutarse las obligaciones.

e Mapa de procesos: Representacion grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes
procesos que tiene lugar en una entidad.

e Producto: Bien o servicio creado por el proceso.
e Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien y servicio.
e Implementacion: Proceso que consiste en poner en ejecucion la norma aprobada, lo cual

implica que las normas, reglas o lineamientos, criterios, metodologias y procedimientos
consignadas en las misma se apliquen.
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e Duenio De Proceso: Persona que ocupa el cargo y tiene la responsabilidad del manejo del
organo, unidad organica o area, quién realiza la ejecucion o desarrollo de un proceso y garantiza
que el bien y servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario del
mismo. También se le conoce como duefio o propietario del proceso.

e Gestion Por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacion, para
contribuir con el proposito de satisfacer las necesidades y expectativas de loso ciudadanos, asi
como con el logro de los objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan
como un sistema definido por las redes de procesos, sus productos y sus interacciones, creando
asi un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad.

e Cliente Interno: Es el destinatario de los bienes y servicios, que puede ser una persona, grupo,
gerencia, subgerencia, entre otros, etc. al interior de EsSalud que recibe un bien y servicio.

e Cliente Externo: Es el destinatario de los bienes y servicios, que puede ser una persona, grupo,
entidad, empresa, entre otros, etc. al exterior de EsSalud que recibe un bien y servicio.

e Diagrama De Flujo Del Proceso: Es una representacion grafica de las actividades de un
proceso, util para investigar las oportunidades de mejora, al obtener un conocimiento detallado
del modo real de funcionamiento del proceso en ese momento.

e BPM: Son las siglas de “Business Process Management”, en espafiol, Gestién de Procesos de
Negocio, es una disciplina de gestion compuesta de metodologias y tecnologias, cuyo objetivo
es mejorar el desempefio (eficiencia y eficacia) y la optimizacion de los procesos de negocio de
una organizacion. A través de la gestion de los procesos se deben disefiar, modelar, organizar,
documentar y optimizar de forma continua, los procesos.

e BPMN: Son las siglas de “Business Process Management Notation”, en espafiol, Modelo y
Notacién de Procesos de Negocio, es una notacién grafica estandarizada que permite el
modelado de procesos de negocio.

e Modelado Del Proceso: Es el término que se usa bajo el estandar BPM para el diagrama de
flujo del proceso. A toda la simbologia que usa BPM se le denomina BPMN

e Matriz Cliente-Producto: Es una herramienta que permite la identificacion de los bienes y
servicios que ofrece la entidad y permite la identificacion de los clientes interno y externo que
reciben esos bienes y servicios.

e Matriz De Responsabilidades: Es una herramienta que permite relacionar los procesos con las
unidades organicas que intervienen como participantes y al propietario del proceso. En ella se
puede apreciar quién es el duefio del proceso y los involucrados en el logro del objetivo del
proceso. El propietario del proceso (un actor clave en el funcionamiento de un proceso) debera
ser identificado por el equipo de procesos respectivo.

e Macroproceso O Macro Proceso: Agrupan a los procesos que comparten un objetivo comun,
por lo que resulta fundamental definir correctamente los objetivos, asegurando su coherencia
con la mision y los objetivos institucionales. Al identificar un Macro-proceso se debera garantizar
el cumplimiento de la funcion y misién institucional, en los Niveles estratégicos, misionales y de
apoyo.
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e Version AS IS: Es la version de lo realizado (de la documentacion de los procesos elaborados)
“tal como” se realiza actualmente en la Institucion. La version TO BE se modelara después que
se haga la mejora de dicho proceso.

o Eficacia: Capacidad de obtener resultados satisfactorios, ajustados a los objetivos y las metas
e Eficiencia: Obtencion de resultados lo mas satisfactorios posibles al menor costo.

e Evento Adverso: Injuria, complicacion, incidente o un resultado no deseado e inesperado en la
salud del paciente, directamente asociado con la atencién de salud.

e Gestion De Riesgos: Es un enfoque estructurado para manejar la incertidumbre relativa a una
amenaza, a través de una secuencia de actividades humanas que incluyen evaluacion de riesgo,
estrategias de desarrollo para manejarlo y mitigacion de riesgo utilizando recursos gerenciales.
Las estrategias incluyen transferir el riesgo a otra parte, evadir el riesgo, reducir los efectos
negativos del riesgo y aceptar algunas o todas las consecuencias de un riesgo particular.

e Mejora Continua De La Calidad: Es una metodologia que implica el desarrollo de un proceso
permanente y gradual de toda la organizacion, a partir de los instrumentos de garantia de
calidad, y se llevan a cabo mediante la planificacion, garantia de la calidad, con el fin de cerrar
las brechas existentes, alcanzar niveles de mayor competitividad y encaminarse a construir una
organizacion de excelencia.

e Proyecto De Mejora Continua: Es el planteamiento de un conjunto ordenado de recursos
(materiales, humanos y financieros) y acciones para alcanzar un objetivo determinado y que
tiene como prop6sito generar cambios sostenibles en la situacion encontrada en una Red o
IPRESS.

e Servicio: Conjunto de intangibles tales como desempefios, esfuerzos o atenciones, pero que
también incluye elementos tangibles.

e Usuario: Es la persona quien utiliza los servicios, a diferencia de un cliente, un usuario no
necesariamente es quien ha adquirido un producto o un servicio.

e Accidente: Es un suceso aleatorio imprevisto e inesperado que produce dafio al paciente o
pérdida de materiales o de cualquier tipo

e Escala De Valoracion: Son instrumentos validados, que se utilizan como complemento del
juicio clinico.

e Factores De Riesgo: Elemento o condicion que implica aumentar la probabilidad o posibilidad
de que suceda un evento determinado.

¢ Incidente: Acontecimiento o situacién que podria haber tenido como resultado un accidente,
herida o enfermedad, pero no lo tuvo por casualidad o por una intervencién oportuna.

e Cuidado: Capacidad de asistir, guardar, conservar, recelar o preocuparse por algo o alguien.

Integra la dimension humana, cientifica y técnica en el cuidado del usuario, mostrando actitud
de tolerancia, sensibilidad, respeto y amor.
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e Anadlisis Causa Raiz: Metodologia que permite el analisis de los procesos de una atencion en
la cual se ha identificado un evento adverso, determinando las posibles fallas o errores de la
atencién con la finalidad de corregirlos evitando asi su repeticion.

e Capacitacion: Es el proceso educacional mediante el cual el personal adquiere y desarrolla
conocimientos relativos al trabajo y genera un valor agregado en la gestion, por ello es necesario
contar con un plan de capacitacion, que responda a la necesidad de contar con personal
calificado y comprometido, lo que a la vez redunda en beneficio de la organizacion, asi como
desarrollar y fortalecer las competencias de los profesionales que gestionan nuestra institucion.

e Asistencia Técnica: Es un proceso interactivo mediante el cual hay una propuesta conjunta de
conocimientos, habilidades y destrezas que son analizados y adoptados por el personal de
salud, para el mejor desempefio de sus funciones y adecuado cumplimiento de las politicas,
planes, programas y metas del sistema de salud.

e Aparatos Eléctricos y Electronicos-AEE: Aparatos que para funcionar necesitan corriente
eléctrica o campos electromagnéticos, asi como dispositivos necesarios para generar, transferir
y medir tales corrientes y campos.

e Bienes Muebles: Mueble, Maquina y/o equipo, incluido vehiculos de propiedad de EsSalud, que
se encuentran descritos en el Catalogo de Bienes de EsSalud.

e Catidlogo de Bienes Muebles: Instrumento que contiene informacién ordenada e
interrelacionada de los tipos de Bienes muebles, susceptibles de ser inventariados e
incorporados en el Margesi Mobiliario.

e Coddigo de Identificacion Patrimonial: Cddigo de identificacion Unico e irrepetible,
independientemente de que existan bienes de igual o similares caracteristicas. Para este caso
se toma cddigos de 08 digitos arabigos.

o Estado de excedencia: Recae en los Bienes que, encontrandose en condiciones operativas,
no son utilizados por EsSalud y se presume que permaneceran en la misma situacion por tiempo
indeterminado.

o Etiquetado: Es el proceso que consiste en la identificacion de los bienes muebles mediante
asignacion de un simbolo material que contendra el nombre de EsSalud y el cddigo patrimonial
correspondiente. Los bienes que constituyen el Margesi Mobiliario tendran una codificacion
permanente que los diferencie de cualquier otro bien.

e Estado de conservacion: Es la evaluacion y calificacion de la condicién material del bien
mueble (Bueno, Regular y Malo).

¢ Inventario: Procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes
muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar la
existencia de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las
diferencias que pudiera existir y proceder a las regulaciones que correspondan.

e Plan Anual de Contrataciones (PAC): Es un instrumento de gestion logistica que consolida los
requerimientos de bienes, servicios y obras cuyos procesos de seleccion seran convocados
durante el afio fiscal. Los montos a ser ejecutados durante el afio deben estar previstos en el
presupuesto institucional
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e Proceso de Seleccion: Conjunto de actividades para ejecutar las adquisiciones vy
contrataciones s bajo las normas y politicas del estado.

e Péliza: Constituido por la solicitud de Seguro, estas Clausulas Generales de Contratacion, las
Condiciones Generales del Riesgo asegurado, las condiciones Particulares, Especiales,
Adicionales, endosos y anexos, asi como los demas documentos que contienen declaraciones
efectuadas por EL CONTRATANTE O ASEGURADO con ocasion de la contratacion del Seguro.

e Reposicion: Implica la recepcion por parte de EsSalud un bien de caracteristicas iguales,
similares, mejores o0 equivalentes en valor, en reemplazo de otro de por parte de la compariia
de seguros, proveedor en mérito a la garantia del bien adquirido o por el usuario responsable
de la tenencia del bien.

e Carta Fianza: es un instrumento financiero usado para respaldar deudas y/u obligaciones, se
reconoce a la Carta Fianza como un crédito contingente, el mismo que a contraposicion de los
créditos tradicionales o efectivos, no suponen un desembolso de recursos en el momento en
que son otorgados, sino que estan supeditados a la condicion de que ocurra una determinada
eventualidad, solo ocurrida ésta se podra hacer efectiva.

e Cartas de Ejecucion: Son instrucciones recibidas por las instancias que administran los
procesos de seleccion, mediante las cuales se solicita la ejecucion de las cartas fianzas ya sea
al no haber renovado oportunamente dicho valor el proveedor y/o por algun incumplimiento
contractual del contrato por parte del proveedor.

e Cuentas Bancarias: Son aquellas que no generan rendimientos financieros (Cuentas
corrientes).

e Cuentas pagadoras: Cuentas bancarias utilizadas para el pago de obligaciones y compromisos
asumidos por la institucion.

e Cuentas corrientes: Cuentas bancarias que permiten hacer depésitos o efectuar pagos
directamente y disponer del dinero de forma inmediata.

e Cheque: Documento de naturaleza bancaria que posee, especificada, una orden escrita de
pago, mediante la cual el titular de una cuenta bancaria, también llamado librador, habilita a otra
persona, conocida como beneficiario, a cobrar una cantidad determinada de dinero en la entidad
bancaria.

e Depdsitos: Suma de dinero que se pone a disposicion en una cuenta.

e Fondos: Recursos intangibles de la Seguridad Social.

e Flujo de Caja de EsSalud: es el instrumento de gestion que contiene los ingresos netos que
percibe diariamente, via depdsitos en sus cuentas bancarias correspondientes, asi como los

egresos diarios previstos.

e Orden de Pago: Mandato expreso que un ordenante (EsSalud) hace a una entidad bancaria
(Banco emisor), para que ponga a disposicién de un tercero una determinada cantidad de dinero.
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e Cheque Voucher: Cheques preestablecidos en forma continua, con un disefio diferencial al de
una chequera normal y que lleva pre impreso el logo de EsSalud. El formato contiene el
Comprobante de pago y el cheque desglosable.

e Programacion de pagos: Definicion de los compromisos que serén cancelados en una fecha
determinada.

e Proceso de pagos: Conjunto de actividades que se realizan para cumplir con la obligacién de
pago, una vez devengada y registrada la acreencia.

e Cronograma de pago Anual de Subsidios: Cronograma que detalla la fecha de pago de cada
emisién de Subsidios durante un ejercicio, la fecha de recepcidn del expediente de subsidio y la
fecha de contabilizacion.

e Requerimiento de Fondos: Solicitud de fondos a la Gerencia de Tesoreria, efectuada por la
Sub Gerencia de Egresos de la Gerencia de Tesoreria y/o por las areas de Tesoreria de las
Redes.

e Transferencias de Fondos: Trasladar fondos con cargo a una cuenta de EsSalud y abono a
otra cuenta que puede ser de EsSalud o de terceros.

e Transferencia de fondos interbancaria: Transferencias de fondos entre diferentes bancos.

o Habilitacion de fondos: Transferencia de fondos efectuada con la finalidad de habilitar cuentas
pagadoras de EsSalud para que se puedan efectuar pagos.

o Habilitacion presupuestal: Corresponde a una disponibilidad o reserva de fondos para un
determinado gasto o inversion.

e Liberacion de Reserva Presupuestal: Es poner a disposicion recursos financieros para un
determinado gasto o inversién.

e Estado de Cuenta: Es un documento oficial el cual es emitido por entidades financieras y
bancarias a sus clientes y que informan sobre los movimientos, actividades, consumos y montos
a pagar en relacion a un crédito o préstamo otorgado, esta informacion se presenta de forma
resumida y periddica generalmente de forma mensual, aunque también puede ser bimestral,
trimestral 0 anual, este documento aplica a cuentas corriente y cheques.

e Partida: Registro realizado sobre un libro o ficha relativo a un movimiento de dinero o mercancia,
de débito, crédito o de algun otro evento administrativo.

e Validar: Probar, o certificar, o dar testimonio de la exactitud, precision, confiabilidad y
pertinencia.

 Organos de la Alta Direccion: Consejo Directivo, Presidencia Ejecutiva, Gerencia General.
e Organo de Control: Organo de Control Institucional.
 Organos de Apoyo y de Asesoramiento de la Alta Direccion: Secretaria General, Oficina de

Relaciones Institucionales, Oficina de Gestion de la Calidad, Oficina de  Cooperacién
Internacional, Oficina de Defensa Nacional.
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o Organos de Administracion Interna — Asesoramiento: Gerencia Central de Planeamiento y
Desarrollo, Gerencia Central de Asesoria Juridica.

o Organos de Administracion Interna — Apoyo: Gerencia Central de Atencion al Asegurado,
Gerencia Central de Gestion de las Personas, Gerencia Central de Gestion Financiera, Gerencia
Central de Logistica, Gerencia Central de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones,
Gerencia Central de Proyectos de Inversion.

 Organos de Linea: Gerencia Central de Seguros y Prestaciones Econémicas, Gerencia Central
de Prestaciones de Salud, Gerencia Central de la Persona Adulta Mayor y Persona con
Discapacidad, Gerencia Central de Operaciones.

 Organos Desconcentrados: Instituto de Evaluacion de Tecnologias en Salud e Investigacion -
IETSI, Central de Abastecimiento de Bienes Estratégicos - CEABE, Gerencias de Red
Desconcentradas, Instituto de Medicina Tradicional - IMET.

e Organos Prestadores Nacionales: Instituto Nacional Cardiovascular -INCOR, Hospital
Nacional, Centro Nacional de Salud Renal - CNSR, Centro Nacional de Telemedicina, Gerencia
de Procura y Trasplante, Gerencia de Oferta Flexible.

o Areas Operativas Desconcentradas: Oficinas de Seguros y Prestaciones Econémicas

e Competencia: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles para el
desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades y
actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacion y contexto
determinado

e Estructura Organica: Considera los 6rganos y las unidades organicas hasta el cuarto nivel
organizacional, la misma que se establece para el cumplimiento de los fines y objetivos de la
institucion.

e Funcion del puesto: Conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por el objetivo
comun que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la mision del puesto.

e Funciones esenciales: Conjunto de actividades inherentes al puesto en donde se desempefia
el colaborador.

e Habilidades: Cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas personales
ylo son adquiridas por la practica constante.

e Manual de Perfiles de Puestos: Documento normativo que describe de manera estructurada
todos los perfiles de puestos de la Institucion, desarrollados a partir de la Estructura Organica,
el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y Cuadro para Asignacion de Personal -
CAP o Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE.

e Matriz de Perfiles de Puestos: Es el consolidado de los puestos administrativos y asistenciales
establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP o Cuadro de Puestos de la
Entidad - CPE adscritos a cada una de las unidades organicas que conforma ESSALUD.
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e Mision del Puesto: Describe la razon de ser del puesto o su finalidad, indicando que hace, a
que o quienes afectan su labor (procesos, recursos) marco general de actuacion del puesto y,
finalmente, para que se realiza (cumplir fiscalizaciones, estandares de calidad, presupuestos,
entre otros).

o Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro
de la estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que
demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un
puesto.

e Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion
dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. Toda referencia a
cargo debe entenderse a puesto.

¢ Planilla de Pago: Registro contable. Brindan elementos que permiten demostrar, de manera
transparente, ante la autoridad competente, la relacion laboral del trabajador con la Institucion,
su remuneracion y los demas beneficios que se le pagan.

e Remuneracion: Es la contraprestacion que se otorga al trabajador por su labor, cualquiera sea
la denominacion que se le dé, siempre que sea de su libre disposicién. Se incluye en este
concepto el valor de la alimentacion principal cuando es proporcionada en especie por el
empleador. Esta retribucion la recibe el trabajador del empleador por causa del contrato de
trabajo. En los casos de trabajadores con Contratos Administrativos de Servicios — CAS el
concepto de remuneracion esta representado por la contraprestacion econdémica que reciben.

e Jubilacién: Es el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por cuenta propia
0 ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, tras haber alcanzado la edad
méxima, o por enfermedad crénica grave o incapacidad. Obtiene entonces una prestacion
monetaria para el resto de su vida.

¢ Pensionista: Aquel que percibe pension de cesantia, jubilacion, incapacidad o de sobrevivencia
(viudez y orfandad) cualquiera fuera el régimen legal al cual se encuentre sujeto

e Clima laboral: se suele definir como el medio ambiente fisico y humano en el que se desarrolla
el trabajo. Influye en la satisfaccion del personal y esta relacionado con la forma de relacionarse
y la cultura de la empresa.

e Cultura organizacional: representa la forma caracteristica de pensar y hacer cosas en una
entidad, en base a principios, valores, creencias, conductas, normas, simbolos, entre otros, que
adoptan y comparten los miembros de una organizacion. Incluye la identificacién, definicion,
promocion y medicion de la cultura organizacional, incluye la identificacion, definicion, promocion
y medicion de la cultura organizacional y los planes de accidén de mejora del proceso.

e Disciplinario: el saber proveniente de diferentes campos cientificos, se funde en conceptos
generales. Este enfoque es de especial importancia para comprender y resolver problemas
ambientales, donde interactian las ciencias exactas, naturales, sociales y la tecnologia.

e Laimagen corporativa: de una empresa es la imagen que el publico tiene de esa entidad. El

disefio, la identidad visual corporativa, debe ayudar a expresar lo que queremos que transmita
la imagen corporativa de nuestra entidad.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS



Atk Essalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 19

e Lacomunicacion: es dinamica, continua y sistematica. Por lo que plantea una amplia gama de
posibilidades de interaccion en el &mbito social, que es alli donde tiene su razon de ser. Ya que
a través de ésta las personas logran el entendimiento, la coordinacion y la cooperacion que
posibilitan el crecimiento y desarrollo de las organizaciones.

e Lainformacién: permite resolver problemas y tomar decisiones, ya que su aprovechamiento
racional es la base del conocimiento.

o El Marketing: es una actividad, conjunto de instituciones y procesos para crear, comunicar,
entregar y cambiar las ofertas que tengan valor para los consumidores, clientes, asociados y
sociedades en genera.

o Periodista: es la persona que se dedica laboralmente a ejercitar la libertad de expresion para
su difusion a la sociedad por medio de las distintas plataformas de comunicacion que existen,
ya sea en la prensa escrita, como en la documentacién fotogréfica, radio, television o medios
digitales. Su trabajo consiste en investigar y descubrir temas de interés publico, contrastarlos,
sintetizarlos, jerarquizarlos y publicarlos bajo estrictas normas de ética y otros valores
deontoldgicos establecidos (profesionalismo), siempre considerando los Derechos Humanos
como agente rector. Para ello recurre a fuentes periodisticas fiables y verificables. Asi elabora
sus articulos, que pueden tomar varias formas para su difusion: oral, escrita, visual.

¢ Audiovisual: que se basa en la utilizacién conjunta del oido y de la vista, mediante imagenes y
sonidos grabados, en especial para elaborar material didactico o informativo

¢ ldeografico:, que utilizan las ciencias que estudian los fendmenos sociales, no descubre lo
general sino lo singular.

e Senalética: es una palabra que, pese a estar recogida en el Diccionario de la lengua
espariola (de la Real Academia Espariola), no abunda en su significado. Este neologismo, sin
embargo, deberia designar al estudio de los sistemas de sefiales, mientras que el conjunto
mismo de éstas utilizadas dentro de un espacio publico deberia denominarse sefializacion.

e Documento externo: Documento proveniente de personas naturales o juridicas que es
presentado en Mesas de Partes de las diferentes Unidades Organicas del Seguro Social de
Salud, segun competencia, y que no esta relacionado con el inicio de un procedimiento
administrativo contemplado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de
ESSALUD. Asimismo, se incluyen las denuncias que se presentan a la Institucion.

e Documento TUPA: Documento ingresado por Mesa de Partes o las unidades de recepcion
documental de ESSALUD, cuya admisién se encuentra sujeta a los requisitos preestablecidos
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de ESSALUD. Asimismo,
comprende aquellos expedientes que sean encausados como tales a pesar que no ingresaron
originalmente de esta manera.

e Documento interno: Documento generado por las Unidades Orgénicas de la Sede Central,
Organos Desconcentrados u 6rganos Prestadores Nacionales del Seguro Social de Salud, para
iniciar o continuar con algun tramite solicitado.

e Foliacion: Se realiza en nimeros arabigos, de manera correlativa y en estricto orden
ascendente, sin omitir o repetir niumeros; la misma que se realizara desde la dltima pagina hacia
la primera, de manera que en la primera hoja del documento figure el total del mismo.
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e Derivacion: Es la determinacion de la unidad organica de destino del documento o expediente.
Se origina luego del registre del documento o expediente en el SIAD.

e Recepcion: Es la accion fisica o digital, segun corresponda, de recibir un expediente y/o
documento que ingresa a una unidad de organizacién de ESSALUD para su atencion
correspondiente; que requiere que se deje constancia de dicho ingreso, consignando la fecha,
hora y sello de forma manual o automatizada que permita verificar su recepcion.

e Reingreso: Documento que vuelve a ingresar con el mismo numero de identificacion o
expediente, en respuesta a un requerimiento de informacion o para el levantamiento de alguna
observacion, dicho documento forma parte del expediente original en virtual a la regla de
expediente unico y las medidas de seguridad documental.

e Reiteracion: Expediente que vuelve a ingresar con el mismo numero, solicitando respuesta al
primer pedido realizado.

e Trazabilidad: Capacidad para seguir el movimiento y uso de un documento, desde su creacion
hasta su disposicion final, haciendo uso de los metadatos.

e En proceso: Es el estado posterior a la recepcién fisica en la unidad organica de destino. El
usuario en base a la accion establecida por el Jefe de unidad orgénica de destino, deriva y
asigna el documento o expediente al &rea competente o al encargado para la atencion
correspondiente.

e Concluido y Archivado: Registro final del documento o expediente atendido o tramitado por la
unidad organica competente; debiendo contar con los instrumentos que sustenten el hecho.

e Administrado: Toda persona que recurre al Seguro Social de Salud (ESSALUD) para promover
un procedimiento administrativo como titular de derechos o intereses legitimos individuales o
colectivos, 0 que, sin haber iniciado el procedimiento, invoca derechos o intereses legitimos que
pueden resultar afectados por la decision a adoptarse.

e Documento: Toda informacién registrada, cualquiera sea la forma o medio en que haya sido
creada, recibida y conservada por una persona natural o juridica en cumplimiento de sus
obligaciones.

e Expediente: Conjunto de documentos o secuencia de actos vinculados a un procedimiento
administrativo a cargo de las unidades organicas del Seguro Social de Salud (ESSALUD) en
ejercicio de sus facultades conforme a lo previsto en las normas correspondientes.

e Mesa de Partes: Es la unidad general de recepcion documental de la Sede Central de
ESSALUD vy los registros auxiliares (Mesas de Partes de los Organos Desconcentrados y
Prestadores Nacionales).

e Sistema de Administracion Documentaria, SIAD: Denominacién utilizada para el programa

de gestion de bases de datos, el cual emplea tecnologia informatica para el tratamiento de
documentos institucionales.
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e Registro: Accion que realiza un usuario autorizado del SIAD, para ingresar un documento o
expediente nuevo, generando de manera automatica un cédigo unico denominado Numero de
|dentificacion de Tramite (NIT).

¢ Reporte: Informacion consolidada que Unicamente pueden obtener los usuarios del SIAD sobre
el estado del trdmite seguido por uno 0 mas expedientes derivados a un especialista, unidad
organica o unidad organica.

e Deterioro: Menoscabo parcial o total de un expediente administrativo.
e Extravio: Pérdida parcial o total de un expediente administrativo.

¢ Robo o hurto: Apoderamiento legitimo, con violencia o sin ella, parcial o total de un expediente
administrativo, sustrayéndolo del lugar de conservacion y/o custodia.

e Siniestro: Dafio o destruccion parcial o tal de un expediente administrativo por caso fortuito.

¢ Anexos: Documentos o informacion que forma parte de un expediente por haber sido referidos
expresamente en el documento que los recoge.

e Acta: Documento que contiene el testimonio de las acciones que han acontecido en la
realizacion formal de determinados actos administrativos, sesiones o reuniones.

e Carta: Documento utilizado entre las unidades organicas de ESSALUD para comunicarse entre
si v con los particulares.

e Circular o Multiple: Documento por el cual se hace conocer disposiciones o informacién diversa
de interés general a varias unidades organicas, en forma simultanea. Estos términos pueden
ser usados en Cartas, Oficios y Memorandum.

¢ Informe: Documento por el cual se da a conocer una exposicion detallada de un determinado
asunto.

e Memorandum: Documento en el que se expone un tema que debe tenerse en cuenta para una
accion o en determinado asunto.

e Oficio: Documento de caracter oficial mediante el cual la entidad se dirige a otras entidades
publicas.

e Resolucion: Documento de caracter oficial que contiene la decisién imperativa de la autoridad
competente respecto de un asunto sometido a su consideracion, en cumplimiento de sus
atribuciones o funciones.

e Actuacion Judicial: Las actuaciones judiciales se forman con el conjunto de actividades
desarrolladas en el curso de un juicio, por la autoridad jurisdiccional o por las partes, o sea que
se constituyen por todo el cimulo de hechos o actos efectuados dentro de un juicio por las
personas que en él intervienen como partes, terceros, testigos, peritos o por la propia autoridad
judicial.
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e Acceso ala Informacién Publica: Es un derecho fundamental por medio del cual toda persona
puede conocer la informacion que se genera por posesion, uso 0 administracion de recursos
publicos, a menos que existan razones legales para mantenerla protegida.

e Apoderado Judicial: Es la persona que tiene la capacidad juridica para actuar en nombre y por
cuenta de otra. El apoderamiento debe realizarse mediante lo que se denomina un poder.

e Cobranza Judicial: Es aquella actividad de cobro que realiza una empresa o institucién a través
de los Tribunales de Justicia.

e Contrato: Es un acuerdo bilateral que establece una relacion juridica entre las partes
involucradas.

e Control Interno: El Control Interno es un proceso integral efectuado por el titular, funcionario y
servidores de una entidad, disefiado para enfrentar los riesgos y para dar seguridad razonable
de que, en la consecucidn de la misidn de la entidad, se alcanzaran los objetivos de la misma,
es decir, es la gestion misma orientada a minimizar los riesgos.

e Convenio: el acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas sobre cualquier punto en
discusién o cuestion pendiente de resolver, los alcances del mismo seran volcados
precisamente en un convenio que puede adquirir las diferentes formas

e Cosa Juzgada: es una consecuencia ldgica de la sentencia o resolucién definitiva de un
proceso, y ademas una exigencia de los principios constitucionales de seguridad juridica y tutela
judicial efectiva.

e Compendio Normativo Institucional: Catalogo de normas institucionales aprobadas, vigentes
y publicadas en la intranet institucional.

¢ Directiva: Documento que establece normas, reglas o criterios en materias especificas de tipo
operacional o administrativo, asi como, procedimientos para la realizacion de los actos de
administraciéon interna u otras actividades que deben realizarse en cumplimiento de
disposiciones legales vigentes o por necesidad institucional, siendo de cumplimiento obligatorio
por los érganos de ESSALUD.

e Directiva General: Es aquella que contiene disposiciones de aplicacion a mas de un érgano
central, érganos desconcentrados, organos prestadores nacionales o areas operativas del
Seguro Social de Salud. También son consideradas aquellas cuyas disposiciones, sean de
cumplimiento por los asegurados, empleadores u otros administrados.

e Directiva Especifica: Es aquella que se deriva de una directiva general cuando se requiera
adecuar los procedimientos de acuerdo a la organizacion o por pertinencia cultural del &mbito
geografico, siendo de aplicacion a un solo érgano desconcentrado u 6rgano prestador nacional.

e Documentos Normativos: Son documentos oficiales que tienen por objetivo establecer
normas, criterios, reglas o parametros e indicadores sobre un tema o proceso prestacional o
administrativo del ambito de ESSALUD, facilitando actuaciones estandarizadas y el
cumplimiento de las funciones o procesos. Los documentos normativos son: documentos
técnicos (guias o manuales de procedimientos asistenciales), directivas y procedimientos
documentados.
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e Formatos: Modelo estructurado para mostrar o recopilar informacion relacionado con alguna
actividad o tarea descrita en el documento normativo.

e Poder: Es la facultad concedida a una persona llamada, representante para obrar a nombre y
por cuenta de otra llamada representada.

e Proceso Administrativo: es un procedimiento judicial que se interpone contra las disposiciones
de caracter general y contra los actos expresos y presuntos de la Administracion Publica
(Central, Autondmica o local) que pongan fin a la via administrativa

e Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede ser
interno o externo a la entidad. En una situacion contractual el proveedor puede denominarse
‘contratista”.

e Reparacion Civil: Resarcimiento del bien o indemnizacién por quién produjo el dafio delictivo,
cuando el hecho afecté los intereses particulares de la victima.

e Subsidios: Ayuda econoémica que una persona o entidad recibe de un organismo oficial para
satisfacer una necesidad determinada

4, Consideraciones

e El Instituto Nacional Cardiovascular — INCOR es un érgano prestador nacional que integra
ESSALUD, cuya naturaleza es definida en el articulo 205° del ROF de EsSalud, como el
encargado de brindar prestaciones de salud altamente especializadas en cardiologia y cirugia
cardiovascular a la poblacion asegurada referenciadas por los establecimientos de salud del
ambito nacional, y, tiene por funcion proponer normas, estrategias de innovacién cientifico
tecnoldgica en el campo de la salud cardiovascular a través de la investigacion y docencia
multidisciplinaria en la especialidad.

e El Instituto Nacional Cardiovascular “Carlos Alberto Peschiera Carrillo” — INCOR es un centro
especializado de referencia de EsSalud, con autonomia de gestion, perteneciente al nivel Ill - E
de atencion médica.

e EIINCOR esta dedicado a brindar prestaciones de salud altamente especializadas mediante la
promocion, prevencion, recuperacién y rehabilitacion de los asegurados con patologias
cardiovasculares, referidos de los centros asistenciales de menor nivel resolutivo, y a su vez
desarrollar normas, estrategias e innovacion cientifico tecnolégica en salud cardiovascular a
través de la investigacion, docencia y capacitacion.

e Mediante Resolucion de Gerencia General N° 028-GG-ESSALUD-2017, se aprob6 el “Plan
Piloto para implementar Estandares de Calidad y Seguridad del Paciente en el INCOR”, cuyo
objetivo es mejorar la calidad y seguridad de los servicios de salud orientados hacia nuestros
asegurados en base a la implementacion de estandares de calidad y seguridad del paciente en
dicho instituto. Asimismo, lograr el objetivo de este Plan Piloto de obtener la acreditacion “Joint
Commission Internacional” que establece estandares de calidad y seguridad del paciente similar
al modelo ISO 9000-1, pero que conforman un modelo de calidad solo aplicable a hospitales.

e Resolucion de Gerencia General N° 455-GG-ESSALUD-2019, se aprobd la continuacion de
dicho Plan Piloto y mediante Resolucion de Gerencia General N° 615-GG-ESSALUD-2019, se
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conformé el Comité Gerencial de Impulso y Gestion, encargado de impulsar, gestionar y hacer
seguimiento al desarrollo de las actividades necesarias para el cumplimiento del Plan Piloto.

¢ Del mismo modo, la descripcion de los procesos y procedimientos establecidos para el presente
Manual muestran la situacion actual (ASIS) de cémo se viene ejecutando los procesos y
procedimientos en el INCOR; se complementa con la identificacion de posibles riesgos y la
postulacion de algunas oportunidades de mejora que podrian implementarse como parte de la
mejora continua.

e El presente Manual de Procesos y Procedimientos se basa en la Metodologia definida en la
Directiva de Gerencia General N° 04-GCPP-ESSALUD-2019 v.01 “Directiva para la
implementacion de la Gestion por Procesos del Seguro Social - ESSALUD”, aprobada mediante
Resolucion de Gerencia General N° 227-GG-ESSALUD-2019; la misma que se basa en la
metodologia aprobada por la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros.

5.  Base legal

o Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social de Salud y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 009-1997-SA que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26790, Ley de
Modernizacién de la Seguridad Social de Salud.

o LeyN° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

e Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro Social (ESSALUD), y sus normas modificatorias.

e Decreto Supremo N° 002-99-TR que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27056, Ley de
Creacion del Seguro Social, y sus normas modificatorias.

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y sus normas modificatorias.

e Decreto Supremo N° 008-2010-SA que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29344, Ley Marco
de Aseguramiento Universal en Salud, y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 020-2014-SA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29344,
Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud

e Texto Actualizado y Concordado del Reglamento de Organizacion y Funciones de EsSalud,
aprobado por Resolucion de Presidencia ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-2015 y sus
respectivas modificatorias

e Resolucion de Gerencia General N° 227-GG-ESSALUD-2019, que aprueba la Directiva de
Gerencia General N° 04-GCPP-ESSALUD-2019 v.01 “Directiva para la implementacion de la
Gestion por Procesos del Seguro Social - ESSALUD”, del 08 de febrero del 2019.

e Resolucion de Gerencia General N° 0973-GG-ESSALUD-2019, que aprueba el documento
técnico de gestion Mapa de Macroprocesos del Seguro Social de Salud — ESSALUD, del 24 de
junio del 2019.
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Vinculada al alcance del presente Manual:

Ley N° 29414, Ley que establece los derechos de las Personas Usuarias de los Servicios de
Salud y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°027-2015-SA.

Resolucidén 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”.

Resolucidn Ministerial N° 099-2014/MINSA Directiva Administrativa N° 197-MINSA/DGSP-V.01
“Directiva Administrativa que estable la Cartera de Servicios de Salud”.

Resolucidén Ministerial N° 862-2015/MINSA Norma Técnica de Salud N° 119-MINSA/DGIEM-
V.01 “Infraestructura y Equipamiento de los Establecimiento de Salud del Tercer Nivel de
Atencion”.

Resolucion  Ministerial  N° 214-2018/MINSA  Norma Técnica de Salud N° 139-
MINSA/2018/DGAIN “Gestion de la Historia Clinica”.

Resolucién de Gerencia General N° 983-GG-ESSALUD-2013 Directiva N° 009-GG-ESSALUD-
2013, “Préacticas Seguras y Gestidn del Riesgo para la Identificacion Correcta del Paciente”.
Resolucién de Gerencia General N° 1471-GG-ESSALUD-2013 Directiva N° 018-GG-
ESSALUD-2013, “Definicion, caracteristicas y funciones generales de los establecimientos de
salud del Seguro Social de Salud (EsSalud)”.

Resolucion de Gerencia General N° 107 -GG-ESSALUD-2014 Directiva N° 001-GG-ESSALUD-
2014, “Gestion de la Historia Clinica en los Centros Asistenciales del Seguro Social de Salud-
ESSALUD”.

Resolucién de Gerencia General N° 487-GG-ESSALUD-2014 Directiva N° 005-GG-ESSALUD-
2014 "Cartera de Servicios de Salud de Complejidad Creciente del Seguro Social de Salud
(ESSALUD)"

Resolucion de Gerencia General N° 1517-GG-ESSALUD-2015 Directiva N° 14-GG-ESSALUD-
2015, “Normas para el Proceso de Referencia y Contrarreferencia de ESSALUD”

Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional Cardiovascular (INCOR)
Aprobado por Resolucion N° 828-PE-ESSALUD-2013 y modificado por Resoluciones N° 372-
PE-ESSALUD-2014 y N° 715-PE-ESSALUD-2017

Resolucion de Gerencia General N° 784-GG-ESSALUD-2016 "Nuevo Modelo de Prestacion de
Salud: Modelo de Cuidado Estandarizado y Progresivo de la Salud"
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6.  Alineamiento de los procesos con el Mapa de Procesos Nivel 0 y Objetivos - ESSALUD

OBJETIVO ESTRATEGICO
PEI 20120-2024

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VS MACRO-PROCESOS

ACCIONES ESTRATEGICAS INSTITUCIONALES

MACRO-PROCESO VINCULADO

INDICADOR DE ALINEAMIENTO

EO1 Gestidn de Planificacion Estratégica N
Ratio de deuda respecto al Presupuesto
Gestion oportuna y eficiente de los recursos para financiar los servicios  |MO01 Gestion de Aseguramiento en Salud oo - N N
PR indice de siniestralidad por tipo de Seguro
AEI. 1.1 |institucionales
2 (6n i .
S0 Gest!c'm |naf1c|era Variacion de la tasa de retorno de inversiones financieras respecto al periodo anterior
Proteger Financieramente las Prestaciones que E03 Gesti6n de Riesgos
OEI. 01 se brindan a los Asegurados garantizando una S01 Gestion Logistica Porcentaje de dispensacién de medicamentos respecto al total prescrito
gestion eficiente de los recursos MO2 Prestaciones de Salud
E04 Gestidn de Calidad Variacion del gasto asistencial de las personas atendidas en situacion de afiliacion indebida o por
R o E02 Modernizacién fuera de su cobertura de salud
AEIl. 1.2 |Manejo eficiente de los gastos institucionales MO3 Prestaciones Sociales
MO04 Prestaciones Econémicas
E06 Control Interno Porcentaje de Gasto administrativo respecto al Presupuesto total
X L . . . X MO2 Prestaciones de Salud Satisfaccion del usuiario
AEL 2.1 Mejorar el modelo de atencién integral diferenciado por ciclo de vida,
© ©"" |con asegurados empoderados en sus derechos y deberes MO3 Prestaciones Sociales Porcentaje de cumplimiento de la cartera de servicios preventivos segin norma técnica o protocolo
nacional establecido
MO04 Prestaciones Econdmicas Porcentaje de cumplimiento de adherencia alta a las recomendaciones de las Guias de Practica Clinica
) . . . . MO01 Gestion de Aseguramiento en Salud
AELL 2.2 Esténdares de calidad alineados a las expectativas y necesidades de 10s  |5o4 Gestion Juridica Diferimiento en Consulta Externa en centros asistenciales del primer nivel
asegurados
E04 Gestion de Calidad Adherencia al registro de eventos relacionados a la seguridad del paciente
oF102 Brlndara Ios‘asegurlados;cceslf)dozortun: a £02 Modernizacion
Bl prestaciones integrales Yd edca \dadacorde a AEL23 Articulacion efectiva de la red inter e intrainstitucional al servicio del Porcentaje de atenciones de emergencia de prioridad IVy V
sus necesidades "= lasegurado E03 Gestion de Riesgos Porcentaje de referencia no pertinentes
Porcentaje de Contrarreferencias
2 (6n Fi .
. . N N . N N S0 Gest!?n |na'n?|era Diferimiento de citas en procedimientos de apoyo al diagndstico en Radiologia y Ecografia
AEL 2.4 Servicios disponibles para brindar atenciones con oportunidad y calidad [SO1 Gestion Logistica
""" |alos asegurados S08 Gestidn de Proyectos de Inversion Porcentaje de equipamiento operativo de Resonador, Tomdgrafo, Equipo de Rayos X, Ecégrafo,
S07 Gestion de Tecnologias de Informacion y comunicacion
i6 ital H P j | |
AEI. 2.5 |Recurso humano disponible, competente y eficientemente distribuido S03 Gest!c/m de Capl.ta 'j'f"anc n OrCenta{e de person? evaluado
EO1 Gestion de Planificacion Estratégica Porcentaje de ausentismo laboral (en horas)
06 Gestion d idad Ints I, E i d t
AEI. 2.6 |Prevencion de la vulnerabilidad y gestién de desastres S06 Gestion de Seguridad Integral, Emergencias y desastres Porcentaje de riesgos en IPRESS de mayor vulnerabilidad
EO06 Control Interno
ABL3A Implementacién de procesos para la separacién de funciones segin la EO1 Gestion de Planificacién Estratégica Porcentaje de procesos implementados en el marco de la separacién de funciones
"7 |Ley AUS o
E02 Modernizacién Porcentaje de sistemas clave interoperables
507 Gestion de Tecnologias de Informacién y comunicacion Porcentaje de procesos que son soportados por sistemas clave interoperables
AE132 Implementacién de Sistemas Interoperables, que brinden informacién
AR i " |confiable y oportuna para tomar decisiones en la institucion
Impulsar la transformacién digital y la gestion yop P S08 Gestion de Proyectos de Inversion Porcentaje de aplicativos implementados en nube
OEI.03 para resultados centrada en los asegurados S05 Gestion Documental
logrando modernizar la institucion Ratio de indicadores clave de gestion obtenidos por algoritmos automatizados, en los Procesos
Gestion institucional articulada con enfoque de resultados y centrada en |M01 Gestion de Aseguramiento en Salud L 8 P 8 !
AEI3.3 misionales
el asegurado , o
EO5 Gestién de Imagen Institucional
E06 Control Interno indice de percepcién de buen trato en los servicios
E04 Gestion de Calidad
AEI 3.4 |Desempefio ético y empatico de los colaboradores en la institucion S03 Gestion de Capital Humano N N
. . indice de clima laboral
EO03 Gestidn de Riesgos

Elaborado : Subgerencia de Procesos - GOP
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7. Diagrama de Bloques (Mapa de Macro Procesos del INCOR)
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8.  Organigrama del INCOR
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9. Matriz Cliente — Producto del INCOR

9.1. Matriz Cliente — Producto: Gestién Logistica
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® Direccion INCOR

'e Oficina de Logistica
¢ Oficina de
Administracion

* Comité de seleccion
¢ Unidades organicas
asistenciales

¢ Unidades organicas
administrativas

e Direccién INCOR

'e Oficina de Logistica
e Oficina de
Administracion

e Comité de seleccion

¢ Direccién INCOR
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¢ Unidades organicas
asistenciales
 Direccion INCOR

* Oficina de Logistica

¢ Unidades organicas
asistenciales
® Direccion INCOR

e Unidades organicas
asistenciales
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asistenciales
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* Unidades organicas

¢ Unidades orgdnicas

¢ Direcciéon INCOR

* Unidades organicas
asistenciales
® Direccion INCOR
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¢ Direcciéon INCOR
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¢ Unidades organicas
asistenciales

e Direccion INCOR

¢ Oficina de Logistica
¢ Unidades Organicas
administrativas

¢ Unidades organicas
asistenciales

¢ Unidades orgdnicas
administrativas

¢ Oficina de Logistica

¢ Unidades organicas
asistenciales

¢ Unidades organicas
administrativas

¢ Oficina de Logistica
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¢ Unidades organicas
administrativas

¢ Unidades organicas
asistenciales

¢ Unidades orgdanicas
administrativas

e Almacén ¢ Oficina de ¢ Oficina de ¢ Oficina de Logistica ¢ Oficina de Logistica ¢ Oficina de Logistica
* Farmacia Administracién Administracién ¢ Oficina de ¢ Oficina de e Oficina de
® Proceso de Gestidn e Almacén o Almacén Administracion Administracién Administracién
Financiera e Farmacia * Farmacia
¢ Oficina de ingenieria
Hospitalaria y Servicios

* Organos » Organos « Organos * Organos * Organos

e OCI
* Gerencia Central de
Logistica

desconcentrados (SBN)
e OCI

¢ Gerencia Central de
Logistica

desconcentrados (SBN)
* OCl

e Gerencia Central de
Logistica

desconcentrados (SBN)
e OCI

® Gerencia Central de
Logistica

desconcentrados (SBN)
e OCI

¢ Gerencia Central de
Logistica

desconcentrados (SBN)
e OCI

¢ Gerencia Central de
Logistica

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS




AfxEssalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 34

9.2. Matriz Cliente — Producto: Gestion de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
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9.3. Matriz Cliente — Producto: Gestion Financiera

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

¢ Direccién INCOR

¢ Unidades Organicas
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¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccién INCOR

¢ Unidades Organicas
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¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccién INCOR

* Unidades Organicas
asistenciales

* Unidades Organicas
administrativas

® Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas
 Direccién INCOR

¢ Unidades Organicas
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¢ Unidades Organicas
administrativas
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e OCl

e Gerencia Central de
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* Gerencia Central de
Planeamiento y
Presupuesto

* Gerencia Central de
Gestion Financiera

* OClI

* Gerencia Central de
Logistica

¢ Gerencia Central de
Planeamiento y
Presupuesto

® Gerencia Central de
Gestion Financiera

e OClI

¢ Gerencia Central de
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¢ Gerencia Central de
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e Gerencia Central de
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¢ Unidades Organicas
administrativas
e Direccién INCOR

¢ Unidades Organicas
administrativas
e Direccién INCOR

¢ Unidades Organicas
administrativas
e Direccién INCOR

* Unidades Organicas
administrativas
 Direccion INCOR

* Unidades Organicas
administrativas
e Direcciéon INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

¢ Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
administrativas
e Direccién INCOR

¢ Gerencia Central de
Planeamiento y
Presupuesto

® Gerencia Central de
Gestion Financiera

¢ Sub Gerencia de
Cobranzas

o SUNAT
¢ Entidades bancarias
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® Gerencia Central de
Gestion Financiera

e CEABE

¢ Sub Gerencia de
Cobranzas
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e Proveedores tercerizados
¢ Entidades bancarias
¢ Gerencia Central de
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e Gerencia Central de
Gestion Financiera

¢ Sub Gerencia de
Cobranzas

e Gerencia Central de
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* Gerencia Central de
Gestion Financiera

* Sub Gerencia de
Cobranzas

* Proveedores tercerizados
* Entidades bancarias

* Gerencia Central de
Logistica

¢ Gerencia Central de
Gestion Financiera

® Sub Gerencia de
Cobranzas

* Proveedores tercerizados
¢ Entidades bancarias

¢ Gerencia Central de
Logistica

¢ Gerencia Central de
Gestion Financiera

® Sub Gerencia de
Cobranzas

® Proveedores tercerizados
¢ Entidades bancarias

¢ Gerencia Central de
Logistica

¢ Gerencia Central de
Gestion Financiera

¢ Sub Gerencia de
Cobranzas

® Proveedores tercerizados
¢ Entidades bancarias

¢ Gerencia Central de
Logistica

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS



XEsSalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 37

9.4. Matriz Cliente — Producto: Gestion de las Personas

PRODUCTO

TIPO CLIENTE

Informe de Ejecucion

Resoluciones y Proyectos
de Resoluciones

Manual de Perfiles y
Puestos

Contrato

Correos de Comunicacién
de Contratacion de la
seleccion

Informe de Evaluacion de
Desempeiio

Legajos de personal

Reporte de Asistencia
Verificado

CLIENTE INTERNO

* Unidades Orgénicas
asistenciales

¢ Unidades Orgénicas
administrativas

¢ Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

¢ Direccion INCOR

e Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
asistenciales

e Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

* Trabajador del INCOR
e Unidades Orgénicas
asistenciales

¢ Unidades Orgénicas
administrativas

¢ Direccién INCOR

e Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

¢ Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

* Trabajador del INCOR
e Unidades Orgénicas
asistenciales

* Unidades Orgénicas
administrativas

® Trabajador del INCOR
e Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

CLIENTE EXTERNO

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

* Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

* Sub-Gerencia de
Compensaciones

* SUNAFIL

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas
® Pensionistas

¢ Gerencia Central de
Gestioén de la Personas -
GCGP

e Postulante

o CAFAE

¢ Sub-Gerencia de
Compensaciones

® Redes Asistenciales

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestidn de la Personas -
GCGP

¢ Entidades Externas

¢ Sub-Gerencia de
Compensaciones

* Redes Asistemciales

* SUNAFIL

* Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

* Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

® Postulante

¢ Entidades Externas

* Sub-Gerencia de
Compensaciones

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

¢ Sub-Gerencia de
Compensaciones

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestidn de la Personas -
GCGP

* SUNAFIL

* Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

® Pensionistas

* Gerencia Central de
Gestidn de la Personas -
GCGP

® Postulante

¢ Entidades Externas

* Sub-Gerencia de
Compensaciones

* Redes Asistemciales

* Denunciantes

o Comité de credenciales
y privilegios

* SUNAFIL

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas
¢ Gerencia Central de
Gestién de la Personas -
GCGP

¢ Entidades Externas
e CAFAE

¢ Sub-Gerencia de
Compensaciones

* Redes Asistemciales
¢ Denunciantes
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* Trabajador del INCOR
¢ Unidades Orgénicas
asistenciales

* Unidades Orgénicas
administrativas

¢ Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
asistenciales

e Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

* Trabajador del INCOR
* Unidades Orgdénicas
asistenciales

* Unidades Orgénicas
administrativas
 Direccion INCOR

e Unidades Orgénicas
asistenciales

* Unidades Orgénicas
administrativas
 Direccion INCOR

¢ Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
asistenciales

e Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

* Trabajador del INCOR
* Unidades Orgénicas
asistenciales

* Unidades Orgénicas
administrativas
 Direccion INCOR

e Unidades Orgénicas
asistenciales

* Unidades Orgénicas
administrativas
 Direccion INCOR

¢ Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
asistenciales

e Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

o SUNAFIL
¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

® Pensionistas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

¢ Entidades Externas

o CAFAE

* Sub-Gerencia de
Compensaciones

¢ Denunciantes

o SUNAFIL

e Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas
® Pensionistas

e Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

¢ Entidades Externas
 Sub-Gerencia de
Compensaciones

¢ Denunciantes

® Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

® Sub-Gerencia de
Compensaciones

® Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

* Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

® Sub-Gerencia de
Compensaciones

 Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

* Redes Asistemciales

e Comité de credenciales
y privilegios

* Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestidn de la Personas -
GCGP

¢ Redes Asistemciales

* Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

* Gerencia Central de
Gestién de la Personas -
GCGP

¢ Redes Asistemciales

¢ SUNAFIL
 Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

¢ Postulante
 Sub-Gerencia de
Compensaciones

* Redes Asistemciales
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PRODUCTO

TIPO CLIENTE

Reporte de Descanso
Medico

Reporte mensual Control
Asistencia

Resolucion de
Desplazamiento y
reasignacion

Otorgamiento de cese
por renuncia o Jubilacion

Resolucion de
Reconocimiento por
tiempo de servicio /

planilla

Reporte de
credesenciales

CLIENTE INTERNO

* Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
asistenciales

e Unidades Organicas
administrativas

* Direccion INCOR

» Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

» Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

¢ Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

e Trabajador del INCOR
¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

® Trabajador del INCOR
e Unidades Orgdnicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

CLIENTE EXTERNO

* Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

* Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

® Sub-Gerencia de
Compensaciones

e Comité de credenciales
y privilegios

e SUNAFIL

e Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

¢ Entidades Externas

¢ Sub-Gerencia de
Compensaciones

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

e Sub-Gerencia de
Compensaciones

¢ Redes Asistemciales

¢ Denunciantes

e SUNAFIL

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

¢ Entidades Externas

¢ Sub-Gerencia de
Compensaciones

¢ Redes Asistemciales

e SUNAFIL

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas
e Pensionistas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

e Entidades Externas
e CAFAE

¢ Sub-Gerencia de
Compensaciones

e Denunciantes

e SUNAFIL

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas
® Pensionistas

¢ Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

e Entidades Externas
e CAFAE

¢ Sub-Gerencia de
Compensaciones

¢ Denunciantes

o SUNAFIL

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

* Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

¢ Entidades Externas

¢ Sub-Gerencia de
Compensaciones

e Comité de credenciales
y privilegios
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9.5. Matriz Cliente — Producto: Gestion Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Orgdnicas
administrativas

e Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Orgdnicas
administrativas

¢ Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

¢ Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas
 Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

¢ Direccion INCOR

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

* Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC
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¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

* Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

e Servicio de Terceros

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacién y
Comunicaciones —
GCTIC

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

e Servicio de Terceros

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

* Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

e Servicio de Terceros

* Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

e Servicio de Terceros
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¢ Unidades Organica
Administrativa (Ofic. De
Informatica)

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

¢ Direccion INCOR

e Unidades Orgdnicas
asistenciales

e Unidades Organicas
administrativas

e Direccion INCOR

* Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
asistenciales

¢ Unidades Organicas
administrativas

¢ Direccion INCOR

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informaciony
Comunicaciones —
GCTIC

e Servicio de Terceros

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacién y
Comunicaciones —
GCTIC

e Servicio de Terceros

e Gerencia Central de
Tecnologia e
informaciény
Comunicaciones —
GCTIC

e Servicio de Terceros

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacion y
Comunicaciones —
GCTIC

¢ Gerencia Central de
Tecnologia e
informacién y
Comunicaciones —
GCTIC
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9.6. Matriz Cliente — Producto: Comunicaciones

e Direccion del INCOR
e Unidades Organicas
Asistenciales

e Unidades Organicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

e Direccion del INCOR
¢ Unidades Orgdnicas
Asistenciales

¢ Unidades Organicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

e Direccion del INCOR
e Unidades Organicas
Asistenciales

¢ Unidades Organicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

e Direccion del INCOR
¢ Unidades Orgdnicas
Asistenciales

¢ Unidades Orgdnicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

e Direccion del INCOR
e Unidades Organicas
Asistenciales

¢ Unidades Organicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

e Direccion del INCOR
¢ Unidades Orgdnicas
Asistenciales

¢ Unidades Orgdnicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

* ORI * ORI * ORI ¢ ORI
¢ Asegurado (paciente y/o |* Asegurado (paciente y/o * Asegurado (paciente y/o |* Asegurado (paciente y/o
familiar) familiar) familiar) familiar)

« ORI ® Prensa nacional e ® Prensa nacional e « ORI ® Prensa nacional e  Prensa nacional e
internacional internacional internacional internacional
¢ Toda la sociedad e Toda la sociedad ¢ Toda la sociedad ¢ Toda la sociedad
¢ Entidades organizadoras |e Entidades organizadoras ¢ Entidades organizadoras |* Entidades organizadoras
de eventos de eventos de eventos de eventos
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e Direccion del INCOR
e Unidades Organicas
Asistenciales

e Unidades Organicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

e Direccion del INCOR
¢ Unidades Orgdnicas
Asistenciales

¢ Unidades Orgdnicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

e Direccion del INCOR
e Unidades Orgdnicas
Asistenciales

e Unidades Organicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

e Direccion del INCOR
¢ Unidades Orgdnicas
Asistenciales

¢ Unidades Orgdnicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

e Direccion del INCOR
e Unidades Orgdnicas
Asistenciales

e Unidades Organicas
Administrativas

e Servicios terceros dentro
del INCOR

¢ Direccion del INCOR
¢ Unidades Organicas
Asistenciales

¢ Unidades Organicas
Administrativas

¢ ORI

* Asegurado (paciente y/o
familiar)

¢ Prensa nacional e
internacional

¢ Toda la sociedad

¢ Entidades organizadoras
de eventos

¢ ORI

¢ Defensa Nacional

¢ Entidades externas
(Oficina de Defensa Civil
de la municipalidad de
Jesus Maria)

* ORI

® Prensa nacional e
internacional

¢ Entidades organizadoras
de eventos

¢ ORI

* Asegurado (paciente y/o
familiar)

¢ Prensa nacional e
internacional

¢ Toda la sociedad

¢ Entidades organizadoras
de eventos

¢ ORI

* Asegurado (paciente y/o
familiar)

® Prensa nacional e
internacional

® Toda la sociedad

e Entidades organizadoras
de eventos

¢ ORI
¢ Entidades organizadoras
de eventos
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9.7. Matriz Cliente — Producto: Gestion Documentaria

e Direccion INCOR
¢ Oficina de Servicio de
la Informacion

e Comités

¢ Unidades Organicas
Asistenciales

¢ Unidades Organicas
Administrativas

¢ Direccion INCOR
¢ Oficina de Servicio de
la Informacién

o Comités

e Unidades Organicas
Asistenciales

e Unidades Organicas
Administrativas

e Direccion INCOR
e Oficina de Servicio de
la Informacion

e Comités

¢ Unidades Organicas
Asistenciales

¢ Unidades Organicas
Administrativas

¢ Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
Asistenciales

¢ Unidades Organicas
Administrativas

e Direccion INCOR

¢ Unidades Organicas
Asistenciales

e Unidades Organicas
Administrativas

e Direccion INCOR
e Oficina de Servicio de
la Informacion

e Comités

¢ Unidades Organicas
Asistenciales

¢ Unidades Organicas
Administrativas

¢ Archivo General de la
Nacién -AGN

¢ Archivo central de
EsSalud

* Archivo General de la
Nacion -AGN
¢ Entidades externas

¢ Archivo General de la
Nacion -AGN
¢ Entidades externas

¢ Entidades externas
¢ Asegurados

¢ Archivo General de la
Nacién -AGN

¢ Archivo central de
EsSalud
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PRODUCTO

TIPO CLIENTE

Proyecto de carta

Vigencia de poder

Informes (Juridicos-
Legales)

Proyecto de
resoluciones

Demandas

Denuncias

Contratos Visados

CLIENTE INTERNO

e Direccién INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

¢ Trabajador INCOR

e Direccién INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

¢ Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

e Unidades
Organicas
Asistenciales

¢ Trabajador INCOR

¢ Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

e Unidades
Organicas
Asistenciales

e Trabajador INCOR

¢ Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

e Unidades
Organicas
Asistenciales

* Trabajador INCOR

¢ Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

¢ Trabajador INCOR

¢ Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

¢ Trabajador INCOR

CLIENTE EXTERNO

* Instituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica

e Instituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica

e |nstituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

e Gerencia Central
de Asesoria Juridica

® Gerencia Central
de Asesoria Juridica

e |nstituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica

e |nstituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica

e |nstituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica
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e Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas
¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

¢ Trabajador INCOR

e Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

¢ Trabajador INCOR

e Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

¢ Trabajador INCOR

e Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

¢ Trabajador INCOR

e Direccion INCOR
¢ Unidades
Organicas
Administrativas

¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

 Direccion INCOR
e Unidades
Organicas
Administrativas

¢ Unidades
Organicas
Asistenciales

e |nstituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica

e |nstituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica

e |nstituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica

e |nstituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica

* Gerencia Central
de Asesoria Juridica

¢ |nstituciones
Externas (Publicas y
Privadas)

¢ Gerencia Central
de Asesoria Juridica
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10.  Matriz de Responsabilidad del INCOR

10.1. Matriz de Responsabilidad: Gestion Logistica

PROCESOS PRINCIPALES

PROCESOS L .
Planificacion del Abastecimiento

Elaboracion de cuadro de
. . Elaboracién del plan anual de | Modificacién del plan anual
necesidades de bienes no

DEPARTAMENTOS / SERVICIOS e Y S contrataciones - PAC de contrataciones - PAC

DIRECTOR DEL INCOR (o] Gl C

Oficina de Administracion A Gl ACI A Gl
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica R,C I R,C I R,C |
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios Gl Gl Gl
Oficina de Informdtica

Oficina de Apoyo a la Investigacién y Docencia

Especializada

Oficina de Admision, Registros Médicos y

Referencias - OARMyR

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de PI iento

Direccion de Gestion Clinica y Calidad

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion

Especializada en Cardiologia - DIDAEC

Servicio de Cardiologia Clinica G (oN] (oN]
Servicio de Cardiologia No Invasiva Gl (o4} Gl
Servicio de Cardiologia Intervencionista [N} (N} (oN]

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Servicio de Cirugia Cardiovascular G| (N} Gl

Servicio de Cardiologia Perioperatoria C I Gl (Y]
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Servicio Clinico CardioPediatrico C | C I (A1)

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica [oN] (%] (4]

Servicio de Cuidados Intensivos

Cardiopediatrico Gl ¢! Gl
Direccién de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento - | | :
DADYT

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular (%] C | C |

Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento (o] (o] (o]

Servicio de Farmacia [N} (N ] Gl
Departamento de Enfermeria 1 1 1

Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica G| G| (A]

Servicio de Enfermeria de Procedimientos cl cl cl

Cardiolégicos ! ! !

Servi.cio de Enfermeria de Cirugia 1 I 1

Cardiovascular

Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria [oN] [N ] (4]

Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico Gl Gl Gl

Comité de Recepcion

Comité de Seleccién

Gerencia Central de Gestién Financiera | | |
Gerencia Central de Logistica (o]} [} Gl
ocl | | |
Proveedores
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PROCESOS PRINCIPALES
PROCESOS L.
Adquisiciones
Actuaciones preparatorias | Licitacion y concurso publico Adjudicacién simplificada
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS
Oficina de Administracion A Gl A Gl A Gl

Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica R,C I R,C I R,C I
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
Oficina de Informatica
Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Especializada
Oficina de Admision, Registros Médicos y
Referencias - OARMyR
Oficina de Comunicaciones
Oficina de Asesoria Juridica (N} (%] (o8]
Oficina de PI iento
Direccion de Gestion Clinica y Calidad
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAEC
Servicio de Cardiologia Clinica
Servicio de Cardiologia No Invasiva
Servicio de Cardiologia Intervencionista

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Servicio de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Cardiologia Perioperatoria
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Servicio Clinico CardioPedidtrico

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica

Servicio de Cuidados Intensivos

Cardiopediatrico
Direccién de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento -
DADYT

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular

Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento

Servicio de Farmacia

Departamento de Enfermeria
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica
Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardioldgicos
Servicio de Enfermeria de Cirugia
Cardiovascular
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico

Comité de Recepcion C C C
Comité de Seleccion Cl (oA} (o]}
Gerencia Central de Gestién Financiera | | |
Gerencia Central de Logistica Gl Gl (o]}
[o]¢] | | |
Proveedores Gl C C

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS



EsSalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 50

PROCESOS

DEPARTAMENTOS / SERVICIOS

Oficina de Ad racién

PROCESOS PRINCIPALES

Adquisiciones

Modalidad de subasta
inversa electrénica (SIE)

Adquisicion de bienes y
servicios menores o
iguales a 8 UIT

Compras por Convenio
Marco

ejecucion contractual

ACGI

ACGI

Oficina de Gestién de Recursos Humanos

Oficina de Finanzas

Oficina de Logistica

R G

R Gl

Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Oficina de Informatica

Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia

Oficina de Admision, Registros Médicos y
Referencias - OARMyR

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de PI iento

Direccion de Gestién Clinica y Calidad

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion

P da en Cardiologia - DIDAEC

Servicio de Cardiologia Clinica

Servicio de Cardiologia No Invasiva

Servicio de Cardiologia Intervencionista

Direccion de Investigacién, Docencia y Atencion
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Servicio de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Cardiologia Perioperatoria

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
lizada en Cardiologia - DIDAECP

Especi

Servicio Clinico CardioPediatrico

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica

Servicio de Cuidados Intensivos
Cardiopediatrico

Direccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento -
DADYT

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular

Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento

Servicio de Farmacia

Departamento de Enfermeria

Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica

Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardiolégicos

Servicio de Enfermeria de Cirugia
Cardiovascular

Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria

Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico

Comité de Recepcion

Comité de Selecciéon

Gerencia Central de Gestién Financiera

Gerencia Central de Logistica

odi

Proveedores
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PROCESOS PRINCIPALES
PROCESOS L
Gestion de Almacenes
Recepcion de bienes Despacho de Bienes Control de Existencias -
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS estratégicos Estratégicos Inventarios
DIRECTOR DEL INCOR
Oficina de Administracion ACGCl ACGClI AC I

Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica R,C I R,C | R,C |
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
Oficina de Informdtica
Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Especializada
Oficina de Admision, Registros Médicos y
Referencias - OARMyR
Oficina de Comunicaciones
Oficina de Asesoria Juridica | | |
Oficina de Plar iento
Direccion de Gestion Clinica y Calidad
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAEC
Servicio de Cardiologia Clinica
Servicio de Cardiologia No Invasiva
Servicio de Cardiologia Intervencionista

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Servicio de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Cardiologia Perioperatoria
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Servicio Clinico CardioPediatrico

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica

Servicio de Cuidados Intensivos

Cardiopediatrico
Direccion de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento -
DADYT

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular

Servicio de Ayuda al Diagndstico y Tratamiento

Servicio de Farmacia
Departamento de Enfermeria 1 1 I
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica
Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardioldgicos
Servicio de Enfermeria de Cirugia
Cardiovascular
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria
Servicio de Enfermeria de Centro Quirtirgico
Comité de Recepcion
Comité de Seleccién
Gerencia Central de Gestidn Financiera
Gerencia Central de Logistica G| G| [o4]
ocl
Proveedores
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PROCESOS

DEPARTAMENTOS / SERVICIOS

Oficina de Ad

istracion

PROCESOS PRINCIPALES

Gestion Patrimonial

Alta de bienes muebles
comprados y proveniente de
donacién

Asignacion de bienes muebles

Desplazamiento externo de
bienes patrimoniales

Gl

Gl

Gl

AGlI

A Gl

AGlI

Oficina de Gestién de Recursos Humanos

Oficina de Finanzas

Oficina de Logistica

R G

R GI

R G

Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Oficina de Informdtica

Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Especializada

Oficina de Admision, Registros Médicos y
Referencias - OARMyR

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de PI. iento

Direccién de Gestién Clinica y Calidad

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
E ializada en Cardiologia - DIDAEC

Cl

Gl

Cl

Servicio de Cardiologia Clinica

Servicio de Cardiologia No Invasiva

Servicio de Cardiologia Intervencionista

Direccién de Investigacion, Docencia y Atencion

Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

(oA}

Gl

Cl

Servicio de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Cardiologia Perioperatoria

Direccién de Investigacion, Docencia y Atencion
lizada en Cardiologia - DIDAECP

Especi
P

Cl

Gl

Gl

Servicio Clinico CardioPedidtrico

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica

Servicio de Cuidados Intensivos
Cardiopediatrico

DADYT

Direccion de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento -

Gl

Gl

Gl

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular

Servicio de Ayuda al Diagndstico y Tratamiento

Servicio de Farmacia

Departamento de Enfermeria

Gl

Gl

Gl

Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica

Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardioldgicos

Servicio de Enfermeria de Cirugia
Cardiovascular

Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria

Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico

Comité de Recepcion

Comité de Seleccién

Gerencia Central de Gestién Financiera

Gerencia Central de Logistica

Gl

odcl

Proveedores

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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PROCESOS PRINCIPALES

PROCESOS
Gestion Patrimonial
Despl iento int d F lacién d j
esp. azamien .o in ?rno e o.rmu .af:I'On e l?aja y Trémite de siniestro
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS bienes patrimoniales disposicion de bienes
[} [} Gl
Oficina de Administracion ACI A Gl A Gl

Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica R,C I R,C I R,C I
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
Oficina de Informdtica

Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia

ligad

Especi
Oficina de Admision, Registros Médicos y
Referencias - OARMyR
Oficina de Comunicaciones
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de PI iento
Direccion de Gestion Clinica y Calidad
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAEC

Servicio de Cardiologia Clinica

Servicio de Cardiologia No Invasiva

Servicio de Cardiologia Intervencionista

Gl Gl Gl

Direccién de Investigacion, Docencia y Atencion

Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV ¢l ¢l ol

Servicio de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Cardiologia Perioperatoria
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Servicio Clinico CardioPedidtrico

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica

Servicio de Cuidados Intensivos

Cardiopediatrico
Direccion de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento -
DADYT

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular

Cl Gl cl

Servicio de Ayuda al Diagndstico y Tratamiento

Servicio de Farmacia
Departamento de Enfermeria cl Cl [}
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica
Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardiolégicos
Servicio de Enfermeria de Cirugia
Cardiovascular
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico
Comité de Recepcién
Comité de Seleccién
Gerencia Central de Gestién Financiera
Gerencia Central de Logistica [} Gl Cl
[o]¢]
Proveedores

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS
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10.2. Matriz de Responsabilidad: Gestion de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

PROCESOS PRINCIPALES
PROCESOS Gestion de Mantenimiento de Equipos Hospitalarios, Infraestructura y
Mobiliario
HE D el I (T Seguimiento y control para casos
Elaboracion del Plan de Anual de Mantenimiento B Tl D TR
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS Mantenimiento Anual - PAMH Hospitalario - PAMH: Mantenimiento Correctivo
Mantenimiento preventivo
DIRECTOR DEL INCOR | | |
Oficina de Administracién ACI ACI ACI
Oficina de Gestion de Recursos H
Oficina de Fi
Oficina de Logistica C
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios R R R
Oficina de Informatica
Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Oficina de Admision, Registros Médicos y Referencias
- OARMyR
Oficina de C
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de PI
Direccion de Gestidn Clinica y Calidad
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion | | |
Especializada en Cardiologia - DIDAEC
Servicio de Cardiologia Clinica [A] C I [oN]]
Servicio de Cardiologia No Invasiva (4] C I C I
Servicio de Cardiologia Intervencionista (4] C I [o4]]
Direccién de | i6n, D iayA i6 | I |
Especializada en Cirugia Cardi lar - DIDAECCV
Servicio de Cirugia Cardi I (4] C I C, I
Servicio de Cardiologia Perioperatoria Cl Gl C, I
Direccién de ion, D iayA i0 | | ,
Especializada en Cardiologia - DIDAECP
Servicio Clinico CardioPediatrico cl [oN] C 1
Servicio de Cirugia Cardi lar Pediatrica [o4]] [} C, I
Servicio de Cuidados | ivos Cardiopediatrico [o4]] G C, I
Direccién de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento - | | |
DADYT
Servicio de Anestesiologia Cardi | C, 1 C, | C, 1
Servicio de Ayuda al Diagndstico y Tr i Gl [oN] Gl
Servicio de Farmacia (A} C, | (A}
Departamento de Enfermeria 1 | 1
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica (A] [} C, I
Servicio de Enfermeria de Procedimientos
e . (o8] [en} C I
Cardioldgicos
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular (A] [} C, I
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria (A] C 1l C, I
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico (A] C 1l C I
Gerencia Central de Proyectos de Inversion C I C 1l C I
Proveedores Servicios - - Tercerizados C C C
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PROCESOS PRINCIPALES
PROCESOS Gestion de Servicios Generales
Seguimiento y control del | Seguimiento y control del Seguimiento y control del Se’rvicio TSegm.rm:nt: y ;ontrol :el Servicio
s eatatod | STt || ttodamiets (570t ek ey
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS Limpieza e Higiene Hospitalaria | Seguridad y Vigilancia |- - dg;?opay‘/'estmo Holspirulario) solidos Peligrosos
| | | |
Oficina de Administracion AGCI ACI ACI A Gl
Oficina de Gestion de Recursos H
Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios R R R R
Oficina de Informatica
Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Especializada
Oficina de Admision, Registros Médicos y Referencias
- OARMyR
Oficina de Comunicaciones
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de Planeamiento
Direccion de Gestion Clinica y Calidad
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion | | I I
Especializada en Cardiologia - DIDAEC
Servicio de Cardiologia Clinica (4] (4] (4] [A]
Servicio de Cardiologia No Invasi (4] (4] (4] (4]
Servicio de Cardiologia Intervencionista (4] (4] (4] [A]
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion | | | |
Especializada en Cirugia Cardi lar - DIDAECCV
Servicio de Cirugia Cardiovascular Gl Gl Gl Gl
Servicio de Cardiologia Perioperatoria Gl [} Gl Gl
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion | | | |
Especializada en Cardiologia - DIDAECP
Servicio Clinico CardioPedidtrico Gl [} (A} (4]
Servicio de Cirugia Cardiovascular Pedidtrica Gl (4] Gl (4]
Servicio de Cuidados | ivos Cardiopedidtrico Gl Gl Gl [
Direccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento - | | | |
DADYT
Servicio de A iologia Cardi ular (4] (4] (4] (]
Servicio de Ayuda al Diagnéstico y T (4] (4] (] (]
Servicio de Farmacia (4] [A] (] (]
Departamento de Enfermeria | | | |
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica [} [} [N} (oA}
zer\ffl?’d.e 'F:nfermerla de Procedimientos ¢l ¢l ¢l ¢l
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular (oA} [N} C 1 (oA}
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria C 1 [} C 1 (oA}
Servicio de Enfermeria de Centro Quirtirgico C 1 [} C 1 (oA}
Gerencia Central de Proyectos de Inversion (] [A] [A] (]
Pr Servicios - - Tercerizados [4 9 C C
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS
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10.3. Matriz de Responsabilidad: Gestion Financiera

PROCESOS PRINCIPALES
PROCESOS
.. Elaboracion y reversion de .. .
Elaboracion de .. Gestion de anticipos
) gastos por atencion de ..
plantillas de costos por R para adquisicion de
, paciente de empresas con .
patologia e R bienes
calificacion de morosidad
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS
DIRECTOR DEL INCOR 1 1 1
Oficina de Administracién Al Al Al
Oficina de Gestion de Recursos Humanos C
Oficina de Finanzas R,C | R,C | R,C |
Oficina de Logistica C
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios [}
Oficina de Informatica [9
Oficina de Apoyo a la Investigacién y Docencia Gl
Oficina de Admision, Registros Médicos y cl
Referencias - OARMyR !
Oficina de Comunicaciones [}
Oficina de Asesoria Juridica [}
Oficina de PI iento [N}
Direcciéon de Gestion Clinica y Calidad G| |
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion | |
Especializada en Cardiologia - DIDAEC
Servicio de Cardiologia Clinica [N} [N}
Servicio de Cardiologia No Invasiva [oN]] G|
Servicio de Cardiologia Intervencionista Gl Gl
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion | |
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV
Servicio de Cirugia Cardiovascular Gl Gl
Servicio de Cardiologia Perioperatoria [N} Gl
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion | |
Especializada en Cardiologia - DIDAECP
Servicio Clinico CardioPediatrico Gl Gl
Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica [N} Gl
Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico Gl [on)]
Direccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento - | |
DADYT
Servicio de Anestesiologia Cardiovascular C I Gl
Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento Gl (ol
Servicio de Farmacia [} Gl
Departamento de Enfermeria 1 |
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica C I C I
Servicio de Enfermeria de Procedimientos cl cl
Cardiolégicos ! !
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular Gl (4]
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria Gl Gl
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico [N} [N}
GCPP (o] |
GCGF (o] (o9 Gl
GCL [o4]] G| |
Gerencia Central de Gestién de las Personas -GCGP C
Acreditacidn
CEABE
Sub Gerencia de Cobranzas 1
ocl 1
Entidades Bancarias
SUNAT
Proveedores tercerizados 1
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PROCESOS PRINCIPALES
PROCESOS
Elaboracion de la | Monitoreo y Control
Gestion de Pagos proyeccion de la Ejecucion
presupuestal presupuestal
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS Gestion de Cartas |Gestion de pago a proveedor
Fianza por compras
| | | |
Oficina de Administracién Al Al Al Al
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Oficina de Fi R,C | R,C 1| R,C | R,C |
Oficina de Logistica G (A}
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios (4] (4]
Oficina de Informatica
Oficina de Apoyo a la Investigacién y Docencia
Oficina de Admision, Registros Médicos y
Referencias - OARMyR
Oficina de C i
Oficina de Asesoria Juridica C
Oficina de PI iento
Direccién de Gestién Clinica y Calidad | |
Direccién de Investigacién, D jay A i6
Especializada en Cardiologia - DIDAEC
Servicio de Cardiologia Clinica
Servicio de Cardiologia No Invasiva
Servicio de Cardiologia Intervencionista
Direccién de Investigacion, D iayA i0
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV
Servicio de Cirugia Cardiovascular
Servicio de Cardiologia Perioperatoria
Direccién de Investigacion, D iayA i6
Especializada en Cardiologia - DIDAECP
Servicio Clinico CardioPedidtrico
Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica
Servicio de Cuidados Intensivos
Cardiopediatrico
Direccién de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento -
DADYT
Servicio de Anestesiologia Cardi ular
Servicio de Ayuda al Diagndstico y Tratamiento
Servicio de Farmacia
Departamento de Enfermeria
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica
Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardiolégicos
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico
GCPP | | | |
GCGF [ [ [ [
GCL [ [
Gerencia Central de Gestion de las Personas -GCGP
Acreditacion C C
CEABE |
Sub Gerencia de Cobranzas | |
ocl | | | |
Entidades Bancarias [oN]] ] I ]
SUNAT | | 1
Proveedores tercerizados |
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10.4. Matriz de Responsabilidad: Gestién de las Personas

PROCESOS PROCESOS PRINCIPALES

Gestion del Empleo

. Contratacion de .
Convocatoria y Induccién a personal

., personal y renovacion )
Seleccion de personal nuevo o reasignado
de contratos

DEPARTAMENTOS / SERVICIOS

DIRECTOR DEL INCOR |

Oficina de Administracion A A A
Oficina de Gestion de Recursos Humanos R R R,C 1
Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
Oficina de Informatica

Oficina de Apoyo a la Investigacién y Docencia

Especializada

Oficina de Admision, Registros Médicos y

Referencias - OARMyR

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planeamiento

Direccidn de Gestidon Clinica y Calidad

Direccidn de Investigacién, Docencia y Atencion

Especializada en Cardiologia - DIDAEC

Servicio de Cardiologia Clinica Gl Gl (4]
Servicio de Cardiologia No Invasiva (o8] Gl (4]
Servicio de Cardiologia Intervencionista G| (%] Gl

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Servicio de Cirugia Cardiovascular Gl Gl (o4

Servicio de Cardiologia Perioperatoria Gl Gl (o8]
Direccidn de Investigacidn, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Servicio Clinico CardioPediatrico G| C | Gl
Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica (o8] (4] Gl
Servicio de Cuidados INtensivos I X X
Cardianadiitri
Direccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento - | | |
DADYT
Servicio de Anestesiologia Cardiovascular Gl Gl (o4
Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento Gl Gl Gl
Servicio de Farmacia Gl Gl (o8]
Departamento de Enfermeria | 1 |
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica (o8] (%] Gl
Servicio de Enfermeria de Procedimientos cl cl Cl
Cardiolégicos ! ! !
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular Gl Cl (A
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria Gl Gl (o4
Servicio de Enfermeria de Centro Quirtirgico Gl Gl (o8]
Comite de credenciales y privilegios
GCPP

Gerencia Central de Gestion de las personas - GCGP | |
Sub-Gerencia de Relaciones Humanas y Sociales
Sub-Gerencia de ProgramaciOn de RR.HH. C I
Sub-Gerencia de Compensaciones
Redes hospitalarias

SUNAFIL

CAFAE

Entidades Externas

Denunciantes

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS
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PROCESOS PROCESOS PRINCIPALES

Gestion del Empleo

Control de Asistencia de
Administracion de Legajos Personal

Periodo de prueba
2 de personal (faltas, tardanzas,

DEPARTAMENTOS / SERVICIOS vacaciones, licencias)

DIRECTOR DEL INCOR 1

Oficina de Administracién A A A
Oficina de Gestion de Recursos Humanos R R R
Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
Oficina de Informatica

Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia

Especializada

Oficina de Admisidon, Registros Médicos y

Referencias - OARMyR

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planeamiento

Direccion de Gestion Clinica y Calidad

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion

Especializada en Cardiologia - DIDAEC
Servicio de Cardiologia Clinica C 1 (A}
Servicio de Cardiologia No Invasiva Gl Gl
Servicio de Cardiologia Intervencionista Gl Gl

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Servicio de Cirugia Cardiovascular Gl (o8]}

Servicio de Cardiologia Perioperatoria Gl Gl
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Servicio Clinico CardioPediatrico (4] (4]

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica (o8] (4]

Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico [on} [on}

Direccion de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento -
DADYT
Servicio de Anestesiologia Cardiovascular C 1 (A}
Servicio de Ayuda al Diagndstico y Tratamiento (oM} (oM}
Servicio de Farmacia (A} (]}
Departamento de Enfermeria | G| |
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica (%] (4]
Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardiolégicos
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular Gl (4]
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria [eN} C Il
Servicio de Enfermeria de Centro Quirtrgico Gl [oN}
Comite de credenciales y privilegios
GCPP
Gerencia Central de Gestion de las personas - GCGP | | |
Sub-Gerencia de Relaciones Humanas y Sociales
Sub-Gerencia de ProgramaciOn de RR.HH.
Sub-Gerencia de Compensaciones
Redes hospitalarias
SUNAFIL
CAFAE
Entidades Externas
Denunciantes

Gl Gl
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PROCESOS PROCESOS PRINCIPALES

Gestion del Empleo

Desplazamiento y

reasignacion de Gestion Disciplinaria Desvinculaciones
personal
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS
DIRECTOR DEL INCOR | | |
Oficina de Administraciéon A A A
Oficina de Gestion de Recursos Humanos R R,C I R

Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
Oficina de Informatica |
Oficina de Apoyo a la Investigacién y Docencia
Especializada
Oficina de Admision, Registros Médicos y
Referencias - OARMyR
Oficina de Comunicaciones
Oficina de Asesoria Juridica Gl
Oficina de Planeamiento
Direccién de Gestion Clinica y Calidad
Direccidn de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAEC

Servicio de Cardiologia Clinica (o8] C |
Servicio de Cardiologia No Invasiva Gl C |
Servicio de Cardiologia Intervencionista Gl Gl

Direccién de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Servicio de Cirugia Cardiovascular Gl Gl

Servicio de Cardiologia Perioperatoria Gl Gl
Direccidn de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Servicio Clinico CardioPediatrico Gl Gl
Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica (%] (4]
Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico Gl Gl
Direcciéon de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento - | |
DADYT
Servicio de Anestesiologia Cardiovascular (o8] Gl
Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento (oN] (oN]
Servicio de Farmacia Gl Gl
Departamento de Enfermeria | |
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica (o8] (4]
Servicio de Enfermeria de Procedimientos Cl cl
Cardiolégicos ! !
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular (9] C |
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria Gl Gl
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico (o8] (4]
Comite de credenciales y privilegios
GCPP
Gerencia Central de Gestion de las personas - GCGP |
Sub-Gerencia de Relaciones Humanas y Sociales (e8]
Sub-Gerencia de ProgramaciOn de RR.HH. (]

Sub-Gerencia de Compensaciones
Redes hospitalarias

SUNAFIL | |
CAFAE
Entidades Externas |
Denunciantes | 1
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PROCESOS

PROCESOS PRINCIPALES

Gestion de las
Compensaciones

Gestion de la capacitacion y desaarrollo
de personal

DEPARTAMENTOS / SERVICIOS

Administracién de planilla

Promocion de personal
interno

Gestion de Capacitacion
de Personal

DIRECTOR DEL INCOR

Oficina de Administracién

Oficina de Gestién de Recursos Humanos

R R,GC I

Oficina de Finanzas

Gl

Oficina de Logistica

Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Oficina de Informatica

Oficina de Apoyo a la Investigacién y Docencia
Especializada

Oficina de Admision, Registros Médicos y
Referencias - OARMyR

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planeamiento

Gl

Direccion de Gestion Clinica y Calidad

Gl

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAEC

Servicio de Cardiologia Clinica

[

Servicio de Cardiologia No Invasiva

Gl

Servicio de Cardiologia Intervencionista

[}

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Servicio de Cirugia Cardiovascular

(4

Servicio de Cardiologia Perioperatoria

Gl

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencién
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Servicio Clinico CardioPediatrico

Gl

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pedidtrica

[

Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico

Gl

Direccién de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento -
DADYT

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular

[}

Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento

Gl

Servicio de Farmacia

Gl

Departamento de Enfermeria

Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica

Cl

Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardioldgicos

Gl

Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular

Gl

Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria

Gl

Servicio de Enfermeria de Centro Quirtrgico

Gl

Comite de credenciales y privilegios

GCPP

Gerencia Central de Gestion de las personas - GCGP

Sub-Gerencia de Relaciones Humanas y Sociales

Gl

Sub-Gerencia de ProgramaciOn de RR.HH.

Sub-Gerencia de Compensaciones

Gl

Redes hospitalarias

SUNAFIL

CAFAE

Entidades Externas

Denunciantes
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PROCESOS

DEPARTAMENTOS / SERVICIOS

PROCESOS PRINCIPALES

Gestion de las Relaciones Humanas y

Sociales

Gestion de los subsidios por
incapacidad temporal y

Campafias de bienestar

. social
maternidad

DIRECTOR DEL INCOR

Oficina de Administracion

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Oficina de Finanzas

Oficina de Logistica

Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Oficina de Informatica

Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Especializada

OARMyR

Oficina de Admision, Registros Médicos y Referencias -|

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planeamiento

Direccion de Gestion Clinica y Calidad

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencidn
Especializada en Cardiologia - DIDAEC

Servicio de Cardiologia Clinica

Servicio de Cardiologia No Invasiva

Servicio de Cardiologia Intervencionista

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Servicio de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Cardiologia Perioperatoria

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Servicio Clinico CardioPediatrico

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica

Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico

Direccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento -
DADYT

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular

Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento

Servicio de Farmacia

Departamento de Enfermeria

Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica

Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardioldgicos

Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria

Servicio de Enfermeria de Centro Quirtrgico

Comite de credenciales y privilegios

GCPP

Gerencia Central de Gestion de las personas - GCGP

Sub-Gerencia de Relaciones Humanas y Sociales

Sub-Gerencia de ProgramaciOn de RR.HH.

Sub-Gerencia de Compensaciones

Gl Gl

Redes hospitalarias

SUNAFIL

CAFAE

Entidades Externas

Denunciantes
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10.5. Matriz de Responsabilidad: Gestion Tecnologia de la Informacion y

Comunicacién
PROCESOS PRINCIPALES
PROCESOS
Creacion de acceso a
los servicios Gestion de Equipos TIC
informaticos
Mantenimiento preventivo | Mantenimiento correctivo
de equipos de cémputo al hardware y software
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS
(A} | I
Oficina de Administracion Al Al Al
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
Oficina de Informdtica R R R
Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Eapeeialicad
Oficina de Admision, Registros Médicos y Referencias - cl
OARMyR !
Oficina de Comunicaciones
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de PI. iento |
Direccion de Gestion Clinica y Calidad |
Direccién de Investigacién, Docencia y Atencién |
Especializada en Cardiologia - DIDAEC
Servicio de Cardiologia Clinica
Servicio de Cardiologia No Invasiva
Servicio de Cardiologia Intervencionista
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion |
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV
Servicio de Cirugia Cardiovascular
Servicio de Cardiologia Perioperatoria
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencién |
Especializada en Cardiologia - DIDAECP
Servicio Clinico CardioPedidtrico
Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica
Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico
Direccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento - |
DADYT
Servicio de Anestesiologia Cardiovascular
Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento
Servicio de Farmacia
Departamento de Enfermeria |
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica
Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardiolégicos
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico
GCTIC (A} (A} Gl
Servicios de Terceros Gl Gl (4}
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PROCESOS PRINCIPALES
PROCESOS
Gestion de Equipos TIC
. Man.t’enlmlento € Asignacion de equipos | baja de bienes de Asesoria y soporte
instalacién de puntos de . . . .
red de cémputo cémputo técnico a usuarios
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS
| | | |
Oficina de Administracion Al ACI C I Al
Oficina de Gestion de Recursos Humanos Gl Gl
Oficina de Fi Gl Gl
Oficina de Logistica Gl (4] Gl
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios Gl Gl
Oficina de Informatica R R R R
Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia cl cl
- s » »
Oficina de Admision, Registros Médicos y Referencias - cl cl
OARMyR ’ ’
Oficina de Comunicaciones C, | C |
Oficina de Asesoria Juridica (A ] (A ]
Oficina de PI; i C C
Direccidn de Gestion Clinica y Calidad (A ] (A ]
Direccién de Investigacion, Docencia y Atencion cl cl
Especializada en Cardiologia - DIDAEC ’ ’
Servicio de Cardiologia Clinica C C
Servicio de Cardiologia No Invasiva C C
Servicio de Cardiologia Intervencionista C C
Direccidn de Investigacion, Docencia y Atencion cl cl
Especializada en Cirugia Cardi lar - DIDAECCV ! !
Servicio de Cirugia Cardiovascular C C
Servicio de Cardiologia Perioperatoria C C
Direccidn de Investigacion, Docencia y Atencion cl cl
Especializada en Cardiologia - DIDAECP ’ ’
Servicio Clinico CardioPediatrico C C
Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica C C
Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico C C
Direccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento - cl cl
DADYT ! !
Servicio de Ar iologia Cardiovascular C C
Servicio de Ayuda al Diagndstico y Tratamiento C C
Servicio de Farmacia C C
Depart de Enfermeria (A ] (A ]
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica C C
Servicio de Enfermeria de Procedimientos c C
Cardioldgicos
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular C C
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria C C
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico C C
GCTIC [} (e} Gl [}
Servicios de Terceros C, | C | C, | C
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10.6. Matriz de Responsabilidad: Comunicaciones

DEPARTAMENTOS / SERVICIOS

PROCESOS PRINCIPALES

PROCESOS

Ejecucion de las
Actividades de
Comunicaciones

Supervisiones de
Senalética

DIRECTOR DEL INCOR

Oficina de Administracion

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Oficina de Finanzas

Oficina de Logistica

Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Oficina de Informatica

Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Especializada

Gl Gl

OARMyR

Oficina de Admision, Registros Médicos y Referencias -

Gl Gl

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Asesoria Juridica

Gl Gl

Oficina de Planeamiento

Gl Gl

Direccion de Gestion Clinica y Calidad

(4] Gl

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAEC

(o] Gl

Servicio de Cardiologia Clinica

Servicio de Cardiologia No Invasiva

Servicio de Cardiologia Intervencionista

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Gl (o

Servicio de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Cardiologia Perioperatoria

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Gl Gl

Servicio Clinico CardioPediatrico

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica

Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico

Direccién de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento -
DADYT

Gl Gl

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular

Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento

Servicio de Farmacia

Departamento de Enfermeria

Gl (o

Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica

Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardiolégicos

Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria

Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico

ORI

Serv Terc - dentro de INCOR

Prensa nacional e internacional

Entidades organizadoras de eventos
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DEPARTAMENTOS / SERVICIOS

PROCESOS

PROCESOS PRINCIPALES

Elaboracion de
informacion periodistica
del INCOR

Elaboracion de Material
Audiovisual y grafico

DIRECTOR DEL INCOR

Oficina de Administracion

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Oficina de Finanzas

Oficina de Logistica

Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Oficina de Informatica

Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia
Especializada

Gl Gl

OARMyR

Oficina de Admision, Registros Médicos y Referencias -

Gl (o]

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Asesoria Juridica

Gl Gl

Oficina de Planeamiento

Gl Gl

Direccion de Gestion Clinica y Calidad

Gl Gl

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAEC

Gl Gl

Servicio de Cardiologia Clinica

Servicio de Cardiologia No Invasiva

Servicio de Cardiologia Intervencionista

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion

Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV

Gl (o]

Servicio de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Cardiologia Perioperatoria

Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada en Cardiologia - DIDAECP

Gl Gl

Servicio Clinico CardioPediatrico

Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica

Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico

DADYT

Direccion de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento -

Gl Gl

Servicio de Anestesiologia Cardiovascular

Servicio de Ayuda al Diagnédstico y Tratamiento

Servicio de Farmacia

Departamento de Enfermeria

Gl Gl

Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica

Servicio de Enfermeria de Procedimientos
Cardioldgicos

Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular

Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria

Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico

ORI

Serv Terc - dentro de INCOR

Prensa nacional e internacional

Entidades organizadoras de eventos
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10.7. Matriz de Responsabilidad: Gestion Documentaria

PROCESOS PROCESOS PRINCIPALES
Gestion de los Archivos .,
Gestion Documental
de INCOR
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS
DIRECTOR DEL INCOR C A
Oficina de Administracion AR R
Oficina de Gestidon de Recursos Humanos Gl Gl
Oficina de Finanzas Gl Gl
Oficina de Logistica Gl Gl
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios Gl Gl
Oficina de Informatica Gl Gl
Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia cl Cl
Especializada ! ’
Oficina de Admision, Registros Médicos y Referencias - cl cl
OARMyR
Oficina de Comunicaciones C I Gl
Oficina de Asesoria Juridica C I (oNl}
Oficina de Planeamiento Gl Gl
Direccion de Gestion Clinica y Calidad (o8] Gl
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion cl cl
Especializada en Cardiologia - DIDAEC ! !
Servicio de Cardiologia Clinica Gl Gl
Servicio de Cardiologia No Invasiva Gl Gl
Servicio de Cardiologia Intervencionista Gl (oNl}
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion cl cl
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV ’ !
Servicio de Cirugia Cardiovascular Gl Gl
Servicio de Cardiologia Perioperatoria G| Cl
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion cl cl
Especializada en Cardiologia - DIDAECP ! !
Servicio Clinico CardioPediatrico Gl (oNl}
Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica Gl Gl
Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico C 1 Gl
Direccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento - cl .l
DADYT
Servicio de Anestesiologia Cardiovascular Gl Gl
Servicio de Ayuda al Diagndstico y Tratamiento Gl Gl
Servicio de Farmacia Gl Gl
Departamento de Enfermeria Gl Gl
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica Gl Gl
Servicio de Enfermeria de Procedimientos cl cl
Cardiolégicos ! !
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular Gl Gl
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria (o8] Gl
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico Gl Gl
Comités Gl Gl
Oficina de Gestion de la Informacion - Sede Central (o8] Gl
Archivo General de la Nacion -AGN C I
Entidades externas (oNl}
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10.8. Matriz de Responsabilidad: Gestion Juridica y Legal

PROCESOS PROCESOS PRINCIPALES
., Gestion en temas
Gestionde los|, , . Defensa
juridicos legalesy/o| . . ..
Poderes . . instituicional
DEPARTAMENTOS / SERVICIOS administrativos
DIRECTOR DEL INCOR Al 1 Al
Oficina de Administracion Gl Gl (o]
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios
Oficina de Informatica
Oficina de Apoyo a la Investigacion y Docencia Cl
Especializada '
Oficina de Admision, Registros Médicos y Referencias
- OARMyR
Oficina de Comunicaciones
Oficina de Asesoria Juridica R AR R
Oficina de Planeamiento Gl
Direccion de Gestion Clinica y Calidad (o8]
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion I
Especializada en Cardiologia - DIDAEC
Servicio de Cardiologia Clinica Gl
Servicio de Cardiologia No Invasiva Gl
Servicio de Cardiologia Intervencionista G|
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion I
Especializada en Cirugia Cardiovascular - DIDAECCV
Servicio de Cirugia Cardiovascular Gl
Servicio de Cardiologia Perioperatoria Gl
Direccion de Investigacion, Docencia y Atencion I
Especializada en Cardiologia - DIDAECP
Servicio Clinico CardioPediatrico Gl
Servicio de Cirugia Cardiovascular Pediatrica Gl
Servicio de Cuidados Intensivos Cardiopediatrico Gl
Direccion de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento - |
DADYT
Servicio de Anestesiologia Cardiovascular (o8]
Servicio de Ayuda al Diagnéstico y Tratamiento Gl
Servicio de Farmacia Gl
Departamento de Enfermeria |
Servicio de Enfermeria de Cardiologia Clinica Gl
Servicio de Enfermeria de Procedimientos Cl
Cardiolégicos '
Servicio de Enfermeria de Cirugia Cardiovascular Gl
Servicio de Enfermeria de Cardiopediatria Gl
Servicio de Enfermeria de Centro Quirurgico C I
Gerencia Central de Asesoria Juridica 1 C |
Instituciones Externas (Privadas y Publicas) | C |
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11.  Inventario de procesos del INCOR

11.1. Inventario de procesos: Gestién Logistica

Nro/ . Nro/ . Nro/ .
Cotigo Proceso Nivel 0 Codigo Proceso Nivel 1 Cdigo Proceso Nivel 2

$01.01.01 |Elaboracion de cuadro de necesidades de bienes no estratégicos y servicios

S01.01  [Planificacion del Abastecimientio $01.01.02 |Elaboracion del plan anual de contrataciones - PAC

$01.01.03 [Modificacién del plan anual de contrataciones - PAC

S01.02.01 |Actuaciones preparatorias

$01.02.02 |Licitacidny concurso publico

$01.02.03 [Adjudicacion simplificada

S01.02  [Adquisiciones $01.02.04 |Modalidad de subasta inversa electrdnica (SIE)

S01.02.05 |Compras por Convenio Marco

S01.02.06 [Adquisicion de bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT

S01  [Gestion Logistica $01.02.07 |Ejecucién contractual

S01.03.01 |Recepcidn de Bienes Estratégicos

S01.03  |Gestion de Almacenes $01.03.02 [Despacho de Bienes Estratégicos

$01.03.03 |Control de Existencias - Inventarios

S01.04.01 |[Alta de bienes muebles comprados y proveniente de donacion

S01.04.02 |Asignacion de bienes muebles

S01.04.03 |Desplazamiento externo de bienes patrimoniales

S01.04  |Gestién Patrimonial
S01.04.04 |Desplazamiento interno de bienes patrimoniales

$01.04.05 |Formulacidn de baja y disposicion de bienes

$01.04.06 |[Tramite de siniestro

11.2. Inventario de procesos: Gestion de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Nro / . Nro / . Nro / .
Cédigo Proceso Nivel 0 Cédigo Proceso Nivel 1 Cédigo Proceso Nivel 2

S02.01.01 |Elaboracién del Plan de Mantenimiento Anual - PAMH

Segumiento y control del Plan Anual de Mantenimiento

Gestion de Mantenimiento de Equipos $02.01.02

502.01 o i io - : imi i
Hospitalarios e Infraestructura Hospitalario - PAMH: Mantenimiento preventivo

$02.01.03 Seguimiento y control para casos de reparacion por falla:
o Mantenimiento Correctivo
Gestion de $02.02.01 Seguimiento y control del Servicio Tercerizado de Aseo,
0 Ingenieria " |Limpieza e Higiene Hospitalaria
Hospite'al'aria y $02.02.02 Seguimiento y control del Servicio Tercerizado de Seguridad y
Servicios o Vigilancia
502.02 |Gestidn de Servicios Generales Seguimiento y control del Servicio Tercerizado de Lavanderia

S02.02.03 |(Recojo, Lavado, Secado, Planchado, Entrega y Dsitribucion de Ropa y
Vestuario Hospitalario)

Seguimiento y control del Servicio Tercerizado de Recojo,

$02.02.04
Transporte y Disposicion final de Residuos Solidos Peligrosos
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11.3. Inventario de procesos: Gestion Financiera

Nro / . Nro / . .
Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2

Cadigo Cadigo

Elaboracién de plantillas de costos por

S03.01 ,
patologia

Elaboracidn y reversién de gastos por
S03.02 [atencidn de paciente de empresas con
calificacion de morosidad

Gestidn de anticipos para adquisicion de

S03.03 | .
bienes

Gestion

S03 Financiera S03.04.01 |Gestion de Cartas Fianza

S03.04 |Gestidn de Pagos

S03.04.02 [Gestidn de pago a proveedor por compras

Elaboracién de la proyecciéon

S03.05
presupuestal

Monitoreo y Control de la Ejecucion

S03.06
presupuestal

11.4. Inventario de procesos: Gestion de las Personas

Nro / Nro /

o Proceso Nivel 0, Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2
Cadigo Caodigo

S04.01.01 [Convocatoriay Seleccién de personal

S04.01.02 [Contratacion de personal y renovacion de contratos

$04.01.03  [Induccién a personal nuevo o reasignado

S04.01.04 [Periodo de prueba

S04.01 |Gestién del Empleo S04.01.05 [Administracion de Legajos de personal

Control de Asistencia de Personal
(faltas, tardanzas, vacaciones, licencias)

$04.01.06

S04.01.07 [Desplazamientoy reasignacién de personal
Gestion de las

Personas

S04
S04.01.08 [Gestidn Disciplinaria

S04.01.09 |Desvinculaciones

S04.02 |Gestién de la compensacion S04.02.01 [Administracién de planilla

S04.03.01  |Promocion de personal interno
Gestion de la capacitacion y desaarrollo

de personal

504.03

S04.03.02  |Gestion de Capacitacion de personal

S04.04.01 |Gestion de los subsidios por incapacidad temporal y maternidad
Gestion de las Relaciones Humanas y

504.04 .
Sociales

504.04.02 |Campafias de bienestar social
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11.5. Inventario de procesos: Gestion Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

AL Proceso Nivel 0 Sy Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2

Codigo Cadigo

Creacion de acceso a los servicios

S05.01 . o
informaticos

S05.02.01  [Mantenimiento preventivo de equipos de cémputo

S05.02.02 |[Mantenimiento correctivo al hardware y software

GestionTecnologia

S05 | dela Informacidny S05.02.03  |Mantenimiento e instalacion de puntos de red
Comunicacién  |S05.02  |Gestién de Equipos TIC

S05.02.04  |Asignacién de equipos de coémputo

S05.02.05 |Baja de bienes de cémputo

S05.02.06 [Asesoriay soporte técnico a usuarios

11.6. Inventario de procesos: Comunicaciones

Nr?/ Proceso Nivel 0 Nr?/ Proceso Nivel 1
Cadigo Codigo
506.01 Ejecucién de las Actividades de

Comunicaciones

S06.02 |Supervisiones de Sefialética
Gestién de las

Comunicaciones Elaboracién de Material Audiovisual y
S06.03 ..
grafico

S06

Elaboracion de informacién periodistica

506.04 del INCOR

11.7. Inventario de procesos: Gestion Documentaria

Nro / Nro /

ey Proceso Nivel 0 Cédigo Proceso Nivel 1

S07.01 (Gestidn de los Archivos de INCOR
Gestion

S07 .
Documentaria

S07.02  |Gestion Documental

11.8. Inventario de procesos: Gestion Juridica y Legal

Nro/ . Nro / .
Cédigo Proceso Nivel 0 Cédigo Proceso Nivel 1

$08.01 Gestion de los Poderes

Gestidn en temas juridicos legales y/o

$08.02 . .
administrativos

Gestion Juridica y

S08
Legal

Defensa instituicional: Casos
- INCOR realiza Denuncia
S08.03 |- Denuncia hacia INCOR

- INCOR realiza Demanda

- Demandas hacia el INCOR
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12.

hasta el penultimo Nivel

Ficha Técnica del Proceso Nivel 0 (Macroproceso) y Ficha del proceso de Nivel 01,02

12.1. Ficha Técnica del Proceso Nivel 0: Gestion Logistica

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre

Gestion Logistica

4) Responsable

Jefe de la Oficina de Logistica

2) Objetivo

Gestionar la Adquisicion de Bienes, Servicios u Obras requeridas por
las dreas usuarias; con oportunidad, bajo el requerimiento
solicitado, buscando la mejor economia del mercado, cumpliendo
con la ley de contrataciones del Estado y normatividad. Realizando
ademas la recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes, y la

5) Requisitos

Especialista en Logistica

gestidn del patrimonio.

3) Alcance

* Inicia con la recepcién de requerimientos y la gestion de
adquisiciones conforme a las diversas etapas de la ley de

contrataciones del estado.
* Termina con la entrega o distribucién de bienes por los almacenes
y/o registro patrimonial de los bienes.

6) Clasificacién

Soporte

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos nivel 1

10) Salidas

11) Ciudadano o destinatario de los
bienes y servicios

 Direccién INCOR

* Gerencia Central de Logistica

* Gerencia Central de Gestién de
Finanzas

* Unidades Organicas Asistenciales
* Unidades Organicas
Administrativas

* Proveedores

* [ETSI

* Comité de seleccion

* OCSE

« Organos desconcentrados

* Requerimiento y Necesidades

* Consolidado de Requerimiento
Estratégicos y No Estratégicos

* Carta de Requerimiento

* Requerimiento de Modificacion
(Inclusién o Exclusion}

* Especificaciones técnicas

* TDR

* Condiciones generales

* Solicitud de cotizacién

* Estudio de mercado
 Certificacion Presupuestal

* Expediente aprobado

* Expediente con Resolucién de bases
« Ofertas de Proveedores

* Documentos para suscripcion de
contrato

* Habilitacion de presupuesto

* Informe o Reporte de cumplimiento
 Guias de remision

* Registro de Sanitario

* Manual de Buenas Practicas de
Almacenamiento (BPA), Manual de
Buenas Practicas de Manufactura
(BMP)

* Orden de compra

* PECOSA

* Acta de recepcion de equipos

* Papeleta FUP

* Solicitud de transferencia

* Informe de baja, desplazamiento
temporal o permanente (interno y
externo)

* Documentacion de proveedores
(para compras directas)

Planificacién del Abastecimiento

Adquisiciones

Gestion de Almacenes

Gestion Patrimonial

* Consolidado de requerimiento
Estratégico y No Estratégico

* Proyecto de PAC elaborado

* Proyecto de modificacién PAC
* Expediente aperturado
 Informe de estudio de mercado
* Solicitud de aprobacién de
expediente

* Proyecto de resolucion de
aprobacién de expediente

* Resolucién para conformacién de
comité

« Validacién de bases

* Cronograma del procedimiento de
seleccion de proveedores

* Reporte del procedimiento de
seleccion de proveedores

* Otorgamiento de la Buena PRO
* Suscripcion de contrato

« Ordenes de compra Bienes y/o
Servicios

* Conformidad del servicio

* Guias selladas

* Registro del ingreso y salida de los
bienes en el sistema SAP

* PECOSA atendida y visada

* Reporte de bienes ingresados y
entregados

* Papeleta de asignacién y/o
desplazamiento de bienes

* Carpeta patrimonial

* Bien (activo fijo) patrimoniado
* Margesi actualizado

* Unidades orgdnicas y asistenciales
* Gerencia Central de Logistica
 Direccién INCOR

* Oficina de Logistica

« Oficina de Asuntos Juridicos

« Oficina de Administracion

* Comité de seleccion

* Proveedores

* Almacén

* Farmacia

* Macroproceso de Gestidn Financiera
* Oficina de Ingenieria Hospitalaria y
Servicios

« Organos desconcentrados

* OCl

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) C les e Inspecciones

13) ursos

14) D

y formatos

Seguimiento y Monitoreo del PAC

La contratacion de bienes, servicios y obras
respondan al Plan Anual de Contrataciones (PAC)
Seguimiento y control del contrato de bienes,

servicios y obras.

Control proveedores

Controlar el servicio de transporte
ROF

MPP

Bienes Estratégicos

Infraestructura del INCOR
Director, Jefe, Analistas

Econdmicos y Financieros
Tecnologia de Informacién (SAP, Modulo de compras)

Acta de apertura de expediente

Formato de solicitud de aprobacién de expediente

Formato de elaboracién de Bases

Manual de Contrataciones del Estado

Formato de ordenes de compra Bienes y/o Servicios

Formato: Papeleta de asignacién y/o desplazamiento de bienes
Formato para control patrimonial

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

Estudio de mercado

Reporte del procedimiento de seleccién de proveedores

Copia de Contrato
Cargo de las Guias selladas

Registro del ingreso y salida de los bienes en el sistema SAP
Cargo de la PECOSA atendida y visada
Reporte de bienes ingresados y entregados

Porcentaje de cumplimiento en soles del PAC considerando el periodo de tiempo
% de desabastecimiento de recursos Logisticos en las IPRESS.
Numero de procedimientos de seleccion impugnados

Numero de procedimientos de seleccidn desiertos

Numero de procedimientos de seleccidn ejecutados en un periodo
Tiempo promedio en la elaboracién de bases por tipo de procedimientos de seleccidn.
Tiempo promedio en el procedimiento de seleccion

Numero de reclamos del proveedor por tipo de contratacion.
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12.1.1. Ficha del Proceso Nivel 1: Planificacion del Abastecimiento

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
Nombre Planificacién del Abastecimiento
Objetivo Elaborar y/o modificar el plan de adquisiciones necesario para el normal desemvolvimiento de las actividades de la institucion
Realizar el levantamiento de necesidades de las diversas unidades del INCOR y plasmarlas en un adecuado plan de adquisiiones, asi como
Descripcién retroalimentarse de la informacion necesaria para modificar el plan de ser requerido
Alcance Desde el requerimiento hasta el plan de adquisiciones elaborado y/o modificado
Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas L.
y servicios
. Elaboracién de cuadro de necesidades de
« Unidades Organicas y ° Rquerlmlento Y bienes no estratégicos y servicios
. . Necesidades
Asistenciales N . L.
¢ Consolidado de * Unidades organicas y
¢ Macroproceso de - - : :
Informacion Estratéeica Requerimiento Estratégicos asistenciales
R € . y No Estratégicos ® Proyecto de PAC * Unidades
e Gerencia central de logistica - L . - .
. o, ¢ Carta de Requerimiento |Elaboracidn del plan anual de contrataciones -|elaborado administrativas
* Gerencia Central de Gestidn . A
Financiera ¢ Requerimiento de PAC * Proyecto de * Gerencia Central de
L e Modificacién (Inclusion o modificacion PAC Logistica
e Oficina de Logistica L i L,
X L, Exclusion} * Direccion INCOR
e Direccion de INCOR P - . .
X o Especificaciones técnicas * Oficina de Logistica
* Farmacia el g
* Habilitacién de L
presupuesto Modificacién del plan anual de
contrataciones - PAC
- Porcentaje de cumplimiento en soles del PAC considerando el periodo de tiempo
ndicadores % de desabastecimiento de recursos Logisticos en las IPRESS.
Registros Documentos de solicitudes de las UOyA
12.1.2. Ficha del Proceso Nivel 1: Adquisiciones
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
Nombre Adquisiciones

Gestionar la Adquisicién de Bienes, Servicios u Obras requeridos por las areas usuarias; con oportunidad, bajo la calidad y cantidad solicitada, buscando la
mejor economia del mercado, cumpliendo con la ley de contrataciones del Estado y normatividad, facilitando y asegurando con ello la cadena de
suministros de los procesos logisticos para proveer ininterrumpidamente de material estratégico y no estratégico, servicios contratados al INCOR para
Objetivo brindar atencién constante y oportuna al paciente.

Investigar el mercado de bienes y servicios, realizar la convocatoria, seleccion y contratacion del proveedor ideal, segun la normatividad vigente.

Descripcién
Alcance Desde la investigacion de mercados hasta la Orden de Compra o Contrato
Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas L
y servicios
» Especificaciones técnicas |Actuaciones preparatorias
* TDR
* Unidades Organicas y * Condiciones generales .
. X . L o, - ¢ Expediente aperturado . L.
Asistenciales o Solicitud de cotizacidon Licitacidn y concurso publico N ¢ Unidades orgénicas y
) L ) e Informe de estudio de mercado ) )
* Gerencia central de logistica | Estudio de mercado . . asistenciales
. L T e Solicitud de aprobacién de .
* Gerencia Central de Gestion |e Certificacion expediente e Gerencia Central de
Financiera Presupuestal Adjudicacion simplificada P ) Logistica
- . . * Proyecto de resolucion de ! .,
* Oficina de Logistica * Expediente aprobado ) R e Direccion INCOR
. aprobacidn de expediente - .
* Proveedores * Expediente con © X L ., »  Oficina de Logistica
L. . L, » Modalidad de subasta inversa electrénica ® Resolucién para conformacion ..
o Oficina de Administracion Resolucién de bases (SIE) de comité « Oficina de Asuntos
* Direcciéon de INCOR « Ofertas de Proveedores L Juridicos
. ¢ Validacion de bases . - -
* Farmacia * Documentos para .  Oficina de Administracion
" L s . ¢ Cronograma del procedimiento " ,
* Comité de Recepcion suscripcion de contrato Compras por Convenio Marco ., ¢ Comité de seleccion
) e, de seleccion de proveedores
* Organos desconcentrados * Habilitacion de o * Proveedores
) . . * Reporte del procedimiento de B
* Ing. Hospitalaria y Servicios |presupuesto N . . ., e Almacén
L, S, Adquisicion de bienes y servicios menores o |selecciéon de proveedores )
* Comité de Seleccién ¢ Informe o Reporte de . A * Farmacia
o igualesa 8 UIT ¢ Otorgamiento de la Buena PRO
cumplimiento >,
; o * Suscripcion de contrato
* Guias de remision
* Registro de Sanitario Ejecucidn contractual
Numero de procedimientos de seleccién impugnados
Numero de procedimientos de seleccidn desiertos
) Numero de procedimientos de seleccion ejecutados en un periodo
Indicadores

Tiempo promedio en la elaboracidn de bases por tipo de procedimientos de seleccidn.
Tiempo promedio en el procedimiento de seleccidon
Numero de reclamos del proveedor por tipo de contratacion.

Estudio de mercado
Registros Reporte del procedimiento de seleccién de proveedores
Copia de Contrato
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12.1.3. Ficha del Proceso Nivel 1: Gestion de Almacenes

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre Gestion de Almacenes
Asegurar el almacenamiento, abastecimiento continuo y adecuado de los Bienes estratégicos y no estratégicos necesarios para garantizar el desarrollo
Objetivo de los procesos de manera constante y equilibrada.

Descripcién

Los bienes estratégicos y no estratégicos son recepcionados y almacenados cumpliendo las Buenas Practicas de Almacenamiento (BPA) y Buenas
Précticas de Manufactura (BMP) y posteriormente atender los requerimientos de las dreas usuarias realizando los despachos correspondientes.

Alcance Desde la recepcidn de bienes a los proveedores, hasta la distribucién de los mismos a las U.O y A.
Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas L
y servicios
Recepcion de Bienes Estratégicos * gn'da‘?es Organicas y
. Asistenciales
* Guias selladas * Oficina de Logistica

* Oficina de Logistica * PECOSA  Registro del ingreso y salida de g

* Proveedores
o Oficina de Administracion
* Comité de Recepcion

¢ Documentacion de
proveedores (para compras
directas)

Despacho de Bienes Estratégicos

Control de Existencias - Inventarios

los bienes en el sistema SAP

* PECOSA atendida y visada

* Reporte de bienes ingresados y
entregados

« Oficina de Administracion
¢ Almacén

¢ Farmacia

* Oficina de Ingenieria
Hospitalaria y Servicios

Indicadores
Acta de Inspeccidn de Recepcién de Productos Farmacéuticos, Material Médico y Afines
Acta de Observacién
. Cargo de las Guias selladas
egistros Registro del ingreso y salida de los bienes en el sistema SAP
Cargo de la PECOSA atendida y visada
Reporte de bienes ingresados y entregados
12.1.4. Ficha del Proceso Nivel 1: Gestion Patrimonial
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
Nombre Gestion Patrimonial
Objetivo Proteger y distribuir los bienes asignados a los usuarios y una adecuada administracion del Marguesi

Descripcién

Se recepciona y se realiza el registro de asignacion y/o desplazamiento del bien y/o equipo para mantener actualizada el Marguesi.

Alcance

Desde la asignacion de bienes hasta la baja de bienes por deterioro

Proveedor

Entrada

Listado de Procesos de Nivel 2

Salidas

Destinatario de los bienes
y servicios

¢ Unidades Organicas y
Asistenciales

* Gerencia central de logistica
* Oficina de Logistica

o Oficina de Administracion

* Direccién de INCOR
 Organos desconcentrados

* Acta de recepcidn de
equipos

* Papeleta FUP

* Solicitud de transferencia
* Informe de baja,
desplazamiento temporal o
permanente (interno y
externo)

Alta de bienes muebles comprados y
proveniente de donacién

Asignacion de bienes muebles

Desplazamiento externo de bienes
patrimoniales

Desplazamiento interno de bienes
patrimoniales

Formulacién de baja y disposicion de bienes

Tramite de siniestro

 Papeleta de asignacién y/o
desplazamiento de bienes

e Carpeta patrimonial

* Bien (activo fijo) patrimoniado
¢ Margesi actualizado

¢ Unidades Orgénicas y
Asistenciales

* Gerencia Central de
Logistica

* Direccién INCOR

« Oficina de Administracion
* Almacén

« Organos
desconcentrados

¢ OCl

Indicadores
Reporte de bienes ingresados y entregados

Registros Formato: Papeleta de asignacion y/o desplazamiento de bienes
Formulario Unico Patrimonial — FUP
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12.2. Ficha Técnica del Proceso Nivel 0: Gestion de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestion de Ingenieria Hospitalaria y Servicios 4) Responsable Jefe de la Oficina de Ingenieria Hospitalaria
Preservar y maximizar la disponibilidad de las instalaciones y
equipos para los procesos de atencién de los pacientes en los
2) Objetivo _q Pos p . X P ) 5) Requisitos Especialista en Ingenieria
tiempos establecidos con la calidad requerida y cumpliendo la
normativa vigente, minimizando el deterioro
* Inicia con la elaboracion del Plan Anual de Mantenimiento
Hospitalario y necesidades de servicios.
3) Alcance P . v L ) . 6) Clasificacion Soporte
* Termina con la elaboracion de los informes correspondientes de
mantenimiento y servicios para dar la conformidad de servicio.
DESCRIPCION DEL PROCESO
. . 11) Ciudadano o destinatario de los
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos nivel 1 10) Salidas .) -
bienes y servicios
Gestion de Mantenimiento de Equipos e Plan Anual de Mantenimiento de
Hospitalarios e Infraestructura Equipos Hospitalarios e
L P . Infraestructura aprobado
* Direccion INCOR * Contratos, Términos de Referencias Inf | de Ej .,
* Informe mensual de Ejecucion
* Gerencia Central de Proyectos de |(TDR"s), Adendas a Contratos . ! -
L L de actividades de mantenimiento
Inversién — GCPI * Cartas de requerimierito L,
A L, . . A  Informe de monitorizacién de . L, . .
* Unidades Organicas Asistenciales - [ Resoluciones . hospitalari L * Unidades Orgdnicas Asistenciales
equipos hospitalarios y servicios
INCOR  Directivas gne‘?’ales P v ¢ Unidades Orgdnicas Administrativas
* Unidades Orgdnicas  Correos Electronicos, proveidos 8 L, * Gerencia Central de Proyectos de
L . * Informe de supervision »
Administrativas - INCOR * Normativas o™ Inversién — GCPI
. s
* Proveedores de servicio terceros * Pacientes
» »  Conformidad de Servicios de
Gestion de Servicios Generales Servicios Tercerizados

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles e Inspecciones 13) R 14) D y formatos
MOP del INCOR Infraestructura y equipos del INCOR Directivas
Directivas y Normativas de GCPI Jefaturas, profesionales y técnicos Formatos de Informes de supervision
Orden de Trabajo de Mantenimiento - OTM Recursos Financieros Formato de plan de mantenimiento
Informe técnico Recursos Logisticos Formato de OTM

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) 16) Indicad
Cumplimiento del PAMH Biomédico
Software de mantenimiento - SISMAC Cumplimiento del PAMH Electromecénico
Software de mantenimiento PCOMAN Cumplimiento del PAMH de Infraestructura
Registro de avance del plan de mantenimiento Ratio de Incidencia de Fallas en Equipos Biomédicos
Orden de Trabajo de Mantenimiento — OTM Ratio de Incidencia de Fallas en Equipos Electromecanico
Ratio de Incidencia de Fallas en la Infraestructura
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12.2.1. Ficha del Proceso Nivel 1: Gestion de Mntto. de Eq. Hospitalarios e

Infraestructura

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre Gestidon de Mantenimiento de Equipos Hospitalarios e Infraestructura
Objetivo Garantizar el funcionamiento 6ptimo de los equipos y la disponibilidad de las instalaciones
Descripcion Se elabora, ejecuta y supervisa el desarrollo del del Plan de Mantenimiento para finalmente elaborar el informe correspondiente.
Alcance * Inicia cuando se elabora el Plan Anual de Mantenimiento.
* Termina cuando se da conformidad a la ejecucion del Plan Anual de Mantenimiento.
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas Destinatario de los bienesy

|servicios

* Direccion INCOR

* Gerencia Central de
Proyectos de Inversion — GCPI
* Unidades Orgdnicas
Asistenciales - INCOR

* Unidades Orgénicas
Administrativas - INCOR

* Proveedores de servicio

¢ Contratos, Términos de
Referencias (TDR"s), Adendas a
Contratos

 Cartas de requerimierito
 Resoluciones

* Directivas

e Correos Electrdnicos,
proveidos

Elaboracién del Plan de Mantenimiento
Anual - PAMH

Segumiento y control del Plan Anual de
Mantenimiento Hospitalario - PAMH:
Mantenimiento preventivo

* Conformidad de Servicios
de Servicios Tercerizados

* Procedimientos aprobados
* Plan aprobado de
Mantenimiento de Equipos
Hospitalarios e
Infraestructura

* 0TM

* Informe mensual de
Ejecucion de actividades de
mantenimiento

* Informe de supervision

¢ Unidades Organicas
Asistenciales

¢ Unidades Orgénicas
Administrativas

* Gerencia Central de Proyectos
de Inversién — GCPI

 Pacientes

terceros
(talleres)
Seguimiento y control para casos de o Informe de monitorizacién
reparacion por falla: Mantenimiento de equipos hospitalarios y
Correctivo servicios generales
Cumplimiento del PAMH Biomédico
Cumplimiento del PAMH Electromecénico
Indicad Cumplimiento del PAMH de Infraestructura
ndi -~
cacores Ratio de Incidencia de Fallas en Equipos Biomédicos
Ratio de Incidencia de Fallas en Equipos Electromecanico
Ratio de Incidencia de Fallas en la Infraestructura
Formato de orden de trabajo de mantenimiento
Registros Formato de plan de mantenimiento
Inventario de equipamiento
12.2.2. Ficha del Proceso Nivel 1: Gestion de Servicios Generales
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
Nombre Gestion de Servicios Generales
Objeti Garantizar la efectividad de los procesos y hacer eficiente el desempefio de las actividades brindadas por el INCOR, a través de la atencién de los
Jetivo servicios generales.
Descripcién Comprende los procesos desde la elaboracién, supervision incluyendo la elaboracidn del informe para dar la conformidad de servicio de los
P servicios recibidos por terceros tanto contratados localmente por el INCOR como los provenientes de la sede central de EsSalud
* Inicia cuando se formula los TDR para el requerimiento de los servicios que seran realizados por los proveedores especializados para
Alcance contratacion local del INCOR o cuando se recibe al contratista indicado por la Sede Central de EsSalud, segun el tipo de servicio.
efermina cuando se da conformidad de los servicios recibidos por los proveedores especializados.
Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas v

servicios

* Direccién INCOR

* Unidades Organicas
Asistenciales - INCOR

* Unidades Orgdnicas
Administrativas - INCOR
* Proveedores de servicio

e Contratos, Términos de
Referencias (TDR"s), Adendas a
Contratos (Aseo, Limpieza e
Higiene Hospitalaria y Seguridad
y Vigilancia contratados por la
Sede Central)

e Cartas de requerimierito

* Solicitud de contratacion de

Seguimiento y control del Servicio
Tercerizado de Aseo, Limpieza e Higiene
Hospitalaria

Seguimiento y control del Servicio
Tercerizado de Seguridad y Vigilancia

Seguimiento y control del Servicio
Tercerizado de Lavanderia
(Recojo, Lavado, Secado, Planchado, Entrega y

* Contratos, Términos de
Referencias (TDR"s),
Adendas a Contratos
(Lavanderia y Recojo de
Residuos Solidos
contratados por el INCOR)

* Procedimientos aprobados
* Informe de supervision de
servicio tercerizado

¢ Unidades Orgdnicas
Asistenciales

* Unidades Orgénicas
Administrativas

* Pacientes

servicio SOl X HEY .., |* Gerencia Central de Proyectos
terceros . Dsitribucién de Ropa y Vestuario Hospitalario) * Informe de monitorizacién »
* Resoluciones de Inversion
* Pacientes - de equipos hospitalarios y
e Directivas . - .
« Correos Electrénicos Seguimiento y control del Servicio servicios generales
proveidos . Tercerizado de Recojo, Transporte y * Conformidad de Servicios
Disposicién final de Residuos Solidos de Servicios Tercerizados
Peligrosos
R Informe de supervision
egistros .
E Cuaderno de bitdcora
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12.3. Ficha Técnica del Proceso Nivel 0: Gestion Financiera

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestidn Financiera 4) Responsable Jefe de la Oficina de Finanzas

Garantizar la gestion eficaz de los recursos financieros, contable y
presupuestales y la consolidacidn de dicha informacién que permita la

ARITERD eficiencia de los procesos y proyectos del INCOR de manera oportuna y 5 ReHiEs Especialista en Finanzas
confiable.
* Inicia con la gestién presupuestal.
3) Alcance coN '8 gestion presup 6) Clasificacion Soporte
* Termina con la gestion contable.
DESCRIPCION DEL PROCESO
: 11) Ciudadano o destinatario de
7) Proveedores 8) Entradas 9[ Procesos nivel 1 10) Salidas ) ) ..
los bienes y servicios
* Cartas
o Informes Elaboracién de plantillas de costos por

« Cuadro de necesidades valorizado |Patologia
* Reporte de SAP (Compras

Logistica)

* Requerimientos de habilitacion

presupuestal

o Estadistica SES Elaboracién y reversién de gastos por

« Metas atencion de paciente de empresas con « Propuesta del PIA - INCOR
 Oficina de Administracién o Planillas calificacion de morosidad  Ejecucion Presupuestal . Id
« Oficina de Planeamiento * Informacién de Prestaciones de * Informe del avance I:IaG:erZ:r:itn(t:zl:/n:eszpuesto
* Oficina de Logistica salud SGH/SGSS presupuestal « Gerencia Central de Gestién
* Acreditacion * Reporte de consumos del sistema * Informe comprometido de Financiera
* Admision ESSI ejecucion presupuestal
* Gerencia Central de Planeamiento |e Historia clinica Gestion de anticipos para adquisicion de « Informe mensual de costos | CEA,BE L.
y Presupuesto  Receta Unica de farmacia bienes « Reporte de liquidacion de ° _Umda_de Orgdnicas
* Unidades Organicas asistenciales |e Tarifario Essalud servicios asistenciales asnst.enma s -~
* Unidades Orgdnicas * Procedimientos de Cartas * Estados financieros INCOR ° Un.ld.ades.Organlcas
administrativas * Informe de Infraestructura * Flujo de caja e-\d[;w.'nnlst_r'an;/’:(s:OR
* Gerencia Central de Gestion * Carta Fianza * Registro contable de carta . S;I:;:?:ncia de Cobranzas
Financiera * Normativa fianza
« Gerencia Central de Operaciones |* Procedimientos de Administracién |Gestion de Pagos * Reporte de modulo activo : Z%’;‘AT
* Gerencia Central de Logistica de Fondo fijo * Flujo de conciliado « Proveedores tercerizados
* Gerencia Central de Gestion de las | Margesi * Reporte de conciliacién « Entidades bancarias
personas * Facturas bancaria  Gerencia Central de Logistica
* SUNAT * Reporte de modulo activo fijo * Cheque « Pacientes
* Entidades bancarias * Informacién de planillas * Transferencia bancaria

* Estado de cuenta Elaboracién de la proyeccion presupuestal | * Boleta y/o factura del INCOR

 Extracto bancario

* Informacion de pago a
proveedores (facturas)

* Documentos valorados (pagare,
memorando y carta fianza)

* Solicitudes de transferencia

* Sistema del banco para pago

* Reporte de cuentas por pagar

Monitoreo y Control de la Ejecucion
presupuestal

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) C les e Insp 13) 14) D y f
. } Directivas y procedimientos de la GCGF
Seguimiento y monitoreo del POI . N o
ROF Infraestrcutura del INCOR Directivas y procedimientos de la GCPP
Circulares v normativas externas del reano Director, Jefaturas, Analistas (Recursos Humanos Especializados en Procedimientos de INCOR
. \ E Contabilidad, Administracién y Economia y carreras afines) Otras Normativas del INCOR y de la Sede Central de
supervisor. L X
. . Personal de la oficina de finanzas EsSalud
Reportes de control y resimenes emitidos por SAP y B . . . .
L N . . N Apoderados especiales ante bancos Formato de liquidacidn de servicios asistenciales
otros aplicativos siempre firmados por funcionarios T . S X
SAP y aplicativos informaticos de EsSalud Formato para Reporte de conciliacién bancaria
responsables
Chequera
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO
15) Registros 16) Indicadores
SAP
Sistemas de estados de cuentas % de operaciones bancarias registradas en libro bancos.
Sistema de transferencias Control de la transferencia de fondos
Sistema de control de cartas fianzas % de avance de ejecucidn presupuestal
SICO (Sistema de cobranzas)
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12.3.1. Ficha del Proceso Nivel 1: Gestion de Pagos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre Gestidn de Pagos
Objetivo Gestionar el pago oportuno a proveedores del INCOR
Descripcion Se encarga de la Gestidn de Cartas Fianzas y de la Gestidn de pagos a proveedores
Alcance Desde la evluacion de cartas fianzas de respaldo hasta el pago a proveedores
Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas . y
servicios
¢ Carta Fianza i6 i
) - Gestion de Cartas Fianza « Cheque
* Gerencia Central de Gestién | Facturas 5 . 5
) . L  Transferencia bancaria * Proveedores tercerizados
Financiera ¢ Informacion de pago a ! . .
« Entidades b . d a * Reporte de cartas fianzas | Entidades bancarias
nticgades bancarias proveedores y acreedores Gestién de pagoaproveedorpor custodiadas
e Estado de cuenta
compras

Numero de Pagos Autorizados pagados antes de la fecha de vencimiento.

Indicadores
% de ordenes pagadas a proveedores o acreedores

Sistema de banca electrénica
Registros SAP
Registro contable de carta fianza
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12.4. Ficha Técnica del Proceso Nivel 0: Gestion de las Personas

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestién de las Personas 4) Responsable Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
. Proveery administrar los recursos humanos del Instituto .
2 ive Requisi Experto en RRHH
JOBISHLC Nacional Cardiovascular - INCOR. SIESabEitos *P
Comprende desde el requerimiento de personal,
3) Alcance contratacié.n, capacitacio’n,. formacion, pr?rr.\ocién, bienestar, 6) Clasificacion Soporte
compensaciones, otorgamiento de beneficios, hasta el Cese
del trabajador.
DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos nivel 1

10) Salidas

11) Ciudadano o destinatario de los
bienes y servicios

® Sub-Gerencia de Relaciones
Humanas y Sociales

* Gerencia Central de Gestion
de las Personas

* Gerencia Central de
Planeamiento y Presupuesto

* Sub-Gerencia de Programacion
de RR.HH.

« Oficinas del INCOR

« DIDAES

« DADyT

* Departamento de Enfermeria
* Direccién INCOR

* Trabajador del INCOR

* Administrador de Contrato

* Unidades Orgénicas INCOR
 Postulante

e Carta Circular de Requerimiento
*Informe de SAP

* Resoluciones

 Cuadro Normativo de Personal
* Directiva

* Informe de Resultado de Proceso
de Seleccién

* Documentacién Personal - CV

* Registro Biométrico

* Papeletas

* CITT

e Licencias

* Reporte de Asistencia

* Contratos

* Documentos de Desvinculacién
(Renuncias, No Renovaciones)

* Solicitudes

¢ Denuncias

¢ Formulario

* Resoluciones

* Citamédica

e Check List de credenciales

Gestion del Empleo

Gestidn de la compensacién:
Administracién de planilla

Gestion de la capacitacion y
desaarrollo de personal

Gestion de las Relaciones Humanas
y Sociales

¢ Informe de Ejecucién
 Resoluciones y Proyectos de
Resoluciones

¢ Manual de Perfiles y Puestos
« Contrato

* Correos de Comunicacién de
Contratacion de la seleccion

« Informe de Evaluacion de
Desempefio

 Legajos de personal

* Reporte de Asistencia
Verificado

¢ Planilla virtual

¢ Pago de reconocimiento por
tiempo de servicio

* Plan Local de Capacitaciones
¢ Informe de Ejecucion (HEy
guardias)

¢ Constancia de Aprobacién del
curso

* Reporte de induccion de
Personal

* Informe de Clima Laboral

* Gestion de las Declaraciones
Juradas

* CAP

¢ Reporte de Descanso Médico
* Reporte mensual Control
Asistencia

 Resolucion de
Desplazamiento y reasignacion
¢ Otorgamiento de cese por
renuncia o Jubilacion

* Resolucion de
Reconocimiento por tiempo de
servicio / planilla

* Reporte de credenciales

* SUNAFIL

* Sub-Gerencia de Relaciones
Humanas

* Trabajador del INCOR

 Oficina del INCOR

 Direccion INCOR

* Pensionistas

* Gerencia Central de Gestion de la
Personas - GCGP

 Postulante

 Entidades Externas

* CAFAE

* Sub-Gerencia de Compensaciones
* Red Almenara

* Denunciantes

* Comité de credenciales y
privilegios

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles e Inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Directiva Seleccién de Personal de acuerdo a
lo solicitado por el area Usuaria y perfil

requerido.

Control de asistencia y permanencia del

personal

Control a través del Clasificador de Perfilesy

Cargo.

Control de Capacitacién y Compromiso con la

entidad.

Manual de Procesos y Procedimientos

ROF
MPP

Personal de INCOR
Infraestructura del INCOR
Equipos: Médulo de computo, Computadoras, Impresoras

multifuncionales de oficina, Teléfonos, Teleconferencia, etc.

Tecnologia: Intranet, Sistema SAP, Médulo de control de
asistencia, otros sistemas operativos de Microsoft Office.

Formato de Planilla virtual

Formato para Constancia de Aprobacién de curso
Formato para induccién de Personal

Encuesta de Clima Laboral

Formato para CAP

Formato de Descanso Médico

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

Correos de Comunicacién de Contratacion de la seleccion

Legajos de personal
Reporte de Asistencia

Cobertura de plazas vacantes
Nivel de desempefio
Clima laboral

Ndmero de empleados capacitados
Horas de capacitaciones por funcionario
Numero de funcionarios calificados
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12.4.1. Ficha del Proceso Nivel 1: Gestion del Empleo

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre Gestion del Empleo
Objetivo Proveery administrar los recursos humanos del INCOR.
Descripcion Convocar, seleccionar, contratar y brindar induccién del rrhh, asi como controlar la asistencia del personal.
Alcance Requerimiento de personal y contratacion.
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas Destinatario de los

* Gerencia Central de
Gestion de las Personas
* Gerencia Central de
Planeamientoy
Presupuesto

® Sub-Gerencia de

Programacion de RR.HH.

¢ Oficinas del INCOR
* DIDAES

« DADyT

* Departamento de
Enfermeria

* Direccién INCOR

* Trabajador del INCOR
o Administrador de
Contrato

* Unidades Organicas
INCOR

¢ Postulante

e Carta Circular de
Requerimiento

¢ Informe de SAP

® Resoluciones

¢ Cuadro Normativo de
Personal

 Directiva

e Informe de Resultado
de Proceso de Seleccidn
¢ Documentacion
Personal - CV

® Registro Biométrico

* Papeletas

o CITT

e Licencias

* Reporte de Asistencia
¢ Contratos

¢ Documentos de
Desvinculacién
(Renuncias, No
Renovaciones)

e Solicitudes

* Denuncias

e Formulario

® Resoluciones

e Citamédica

o Check List de
credenciales

Convocatoria y Seleccion de personal

Contratacidn de personal y renovacion de
contratos

Induccidn a personal nuevo o reasignado

Periodo de prueba

Administracion de Legajos de personal

Control de Asistencia de Personal
(faltas, tardanzas, vacaciones, licencias)

Desplazamiento y reasignacion de
personal

Gestion Disciplinaria

Desvinculaciones

* Resoluciones y Proyectos
de Resoluciones

* Manual de Perfilesy
Puestos

* Contrato

¢ Correos de Comunicacion
de Contratacién de la
seleccion

e Informe de Evaluacién de
Desempefio

 Legajos de personal

* Reporte de Asistencia
Verificado

e Planilla virtual

* Pago de reconocimiento
por tiempo de servicio

e Plan Local de
Capacitaciones

¢ Informe de Ejecucién (HEy
guardias)

® Constancia de Aprobacion
del curso

* Reporte de induccion de
Personal

¢ Informe de Clima Laboral
* Gestion de las
Declaraciones Juradas

* CAP

* Reporte de Descanso
Médico

® Reporte mensual Control
Asistencia

¢ Resolucion de
Desplazamientoy
reasignacion

* Otorgamiento de cese por
renuncia o Jubilacién

¢ Resolucién de
Reconocimiento por tiempo
de servicio / planilla

* Reporte de credenciales

* SUNAFIL

¢ Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

* Trabajador del INCOR
¢ Oficina del INCOR
 Direccién INCOR

* Pensionistas

* Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

¢ Postulante

¢ Entidades Externas

* CAFAE

® Sub-Gerencia de
Compensaciones

¢ Red Almenara

* Denunciantes

e Comité de
credencialesy
privilegios

Indicadores

Numero de funcionarios calificados
Cobertura de plazas vacantes

Registros

Correos de Comunicacion de Contratacién de la seleccion
Legajos de personal
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12.4.2. Ficha del Proceso Nivel 1: Gestion de la capacitacion y desarrollo de

personal

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Gestion de la capacitacion y desarrollo de personal

Objetivo

Brindar capacitacion al personal, asi promover al persoanl interno

Descripcion
SR el INCOR

Identificar a los trabajadores a ser Promovidos en sus puestos de trabajo, asi como planificary gestionar la capacitacion de personal en

Alcance

Capacitacion, formacién y promocién del personal

Proveedor

Entrada

Listado de Procesos de Nivel 2

Destinatario de los

* Gerencia Central de
Gestion de las Personas
® Sub-Gerencia de
Programacion de RR.HH.
* Oficinas del INCOR

« DIDAES

« DADyT

* Departamento de
Enfermeria

* Direccién INCOR

* Trabajador del INCOR
* Unidades Organicas
INCOR

® Postulante

e Carta Circular de
Requerimiento

* Directiva

¢ Documentacién
Personal - CV

* Registro Biométrico
* Reporte de Asistencia
* Contratos

* Documentos de
Desvinculacion
(Renuncias, No
Renovaciones)

e Solicitudes

* Denuncias

® Formulario

Promocion de personal interno

Gestion de Capacitacidn de personal

¢ Contrato

¢ Correos de Comunicacion
de Contratacién de la
seleccion

¢ Informe de Evaluacion de
Desempefio

* Legajos de personal

e Plan Local de
Capacitaciones

* Informe de Ejecucion (HEy
guardias)

* Constancia de Aprobacion
del curso

* Reporte de induccion de
Personal

* CAP

® Resolucién de
Desplazamientoy
reasignacion

* Otorgamiento de cese por
renuncia o Jubilacién

* Resolucion de
Reconocimiento por tiempo
de servicio / planilla

e Ronarte de credenciales

* SUNAFIL

® Trabajador del INCOR
e Oficinas del INCOR

e Direccién INCOR

* Gerencia Central de
Gestion de la Personas -
GCGP

* Postulante

® Sub-Gerencia de
Compensaciones

* Denunciantes

e Comité de
credencialesy
privilegios

Indicadores

Cobertura de plazas vacantes

Nivel de desempefio

Numero de empleados capacitados
Horas de capacitaciones por funcionario

Formato para Constancia de Aprobacion de curso

Resiros Formato para inducciéon de Personal
12.4.3. Ficha del Proceso Nivel 1: Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
Nombre Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales
Objetivo Brindar a los trabajadores los subsidios y el bienestar social correspondiente

Descripcion

Gestionar los subsidios requeridos por el personal, asi como planificar campafias que promuevan un buen clima laboral

Alcance

Subsidios de incapcidad temporal y maternidad, y realizar camparias de bienestar social

Proveedor

Entrada

Listado de Procesos de Nivel 2

Salidas

Destinatario de los

® Sub-Gerencia de
Relaciones Humanasy
Sociales

¢ Gerencia Central de
Gestion de las Personas
e Oficinas del INCOR

* DIDAES

« DADyT

¢ Departamento de
Enfermeria

e Direccion INCOR

® Trabajador del INCOR

¢ Documentacién
Personal - CV

* Registro Biométrico
* Papeletas

o CITT

e Licencias

* Reporte de Asistencia
* Contratos

¢ Documentos de
Desvinculacién
(Renuncias, No
Renovaciones)

e Solicitudes

* Denuncias

® Formulario

* Resoluciones

e Cita médica

Gestion de los subsidios por incapacidad
temporal y maternidad

* Legajos de personal

* Reporte de Asistencia
Verificado

e Planilla virtual

* Pago de reconocimiento
por tiempo de servicio

Campafias de bienestar social

* Informe de Clima Laboral
* Reporte de Descanso
Médico

* Resolucién de
Desplazamiento y
reasignacion

* SUNAFIL

* Sub-Gerencia de
Relaciones Humanas

* Trabajador del INCOR
¢ Oficina del INCOR

e Direcciéon INCOR

* Gerencia Central de
Gestioén de la Personas -
GCGP

e Entidades Externas

e CAFAE

Indicadores

Clima laboral

Registros

Encuesta de Clima Laboral
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12.5. Ficha Técnica del Proceso Nivel 0: Gestion Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestion Tecnologias de Informacién y Comunicacion 4) Responsable Jefe de la Oficina de Informatica

Implementar soluciones tecnolégicas que proporcionen
2) Objetivo informacién oportuna y eficaz a los usuarios y procesos del 5) Requisitos Ingeniero experto en TIC
Instituto Nacional Cardiovascular - INCOR.

Comprende los procesos relacionados al desarrollo, a la
implementacién, mantenimiento, operacion y gestion de los
3) Alcance recursos tecnolégicos (sistemas de informacion, equipos 6) Clasificaciéon Soporte
informéticos, equipos de comunicacién, Plataforma Web, etc.), asi
como la calidad y seguridad Informatica

DESCRIPCION DEL PROCESO

11) Ciudadano o destinatario de los
bienes y servicios

7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos nivel 1 10) Salidas

* POITIC

* Proyecto TIC

« Directivas * Informe de avance de proyecto
Creacién de acceso a los servicios * Plan de contingencia
informaticos * Matriz de gestion de riesgos TIC
* Mejoras de producto

* Cuadro de requerimiento TIC * Gerencia Central de Tecnologia e

 Plan Estratégicos de la Tecnologia e
Informacién - PETI
* Gerencia Central de Tecnologia e | * Requerimientos de usuarios

Informaciény Comunicaciones - | Cartas
GeTIC v « Proyectos TIC * Informacién procesada Informaciény Comunicaciones - GCTIC.
- v o X « Solicitud gestionada  Direccién INCOR
* Direccion INCOR * Informe de identificacion de riesgos « Correo « Unidades Organicas del INCOR
* Unidades Orgdnicas del INCOR. | Correos « Backu « Servicio tercims !
* Servicio terceros * Solicitud de servicios « Copia Ze respaldo
* Base de datos . . * Administrador de base de datos
o Solicitud de necesidades Gestion de Equipos TIC

* Formato de atencién

* Reporte

* Plan de seguridad informatica
* Proteccién de datos

* Normativa de seguridad

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles e Inspecciones 13) Recursos 14) Documentos y formatos

. Infraestructura del INCOR .
Manuales de Procesos y Procedimiento Formatos de seguimientos y avance de proyectos

Equipos

Directiva de Control de Accesos auip . Formato de solicitud de nuevo acceso (personal nuevo)
Recurso humano adhoc (especilistas en software y hardware) o

Formato de solicitud de respaldo

Politicas para la Continuidad de Negocio. L g

Servicios de terceros (especialistas en TIC) L,
ROF . ) Formato de atencion
Tecnologia (todos los sistemas)

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros 16) Indicadores

Proceso Internos - Tiempo medio entre fallos.

Tiempo de respuesta de solicitud, horas.

El nimero de problemas criticos reportados por el usuario.
Reportes de atencidn y soluciones Disponibilidad (tiempo de actividad)

Tiempo de inactividad relacionado con el problema de seguridad.
El nimero de problemas recurrentes.

Tasa de éxito de restauracién
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12.5.1. Ficha del Proceso Nivel 1: Gestion de Equipos TIC

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre Gestidn de Equipos TIC

Objetivo Gestionar oportunamente los mantenimientos y soporte tecnico en la Institucién

Descripcién Realizar los mantenimientos preventivo y correctivo del hardware y software del INCOR asi como el soporte oportuno a los usuarios

Comprende los procesos relacionados a laimplementacidn, mantenimiento, operacidn y gestion de los recursos tecnolégicos

Alcance . . - . L
(equipos informaticos, equipos de comunicacion, etc.).
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas Destinatario de los
Mantenimiento preventivo de equipos de
e Directivas cdmputo
e Plan Estratégicos de la « POITIC
Tecnologia e Informacién|Mantenimiento correctivo al hardware y
* Proyecto TIC ® Gerencia Central de
- PETI software
* Gerencia Central de . * Plan de contingencia Tecnologia e
3 o, * Requerimientos de . . L.
Tecnologia e Informaciony suarios Mantenimiento e instalacién de puntos | ® Matriz de gestion de Informaciony
usuari
Comunicaciones - GCTIC. Cartas de red riesgos TIC Comunicaciones -
.
* Direccion INCOR * Mejoras de producto GCTIC.

Proyectos TIC
* Unidades Organicas del ° Froy . » . . * Cuadro de requerimiento | Direccion INCOR
e Informe de Asignacién de equipos de computo

INCOR. X L, X TIC ¢ Unidades Organicas
identificacion de riesgos

* Servicio terceros . . * Solicitud gestionada del INCOR.
* Solicitud de servicios i i 5 * Formato de atencién e Servicio terceros
« Solicitud de Baja de bienes de computo - Reporte

necesidades

Asesoria y soporte técnico a usuarios

. Tiempo de respuesta de solicitud, horas.
Indicadores , . )
El nimero de problemas criticos reportados por el usuario.
Registros Formato de Reportes de atencidn y soluciones
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12.6. Ficha Técnica del Proceso Nivel 0: Gestion de las Comunicaciones

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Comunicaciones 4) Responsable Jefe de la Oficina de Comunicaciones
Fortalecer la imagen institucional del INCOR, tanto al exterior

2) Objetivo como al interior de la institucién, manteniendo el buen 5) Requisitos Profesional experto en comunicaciones
posicionamiento logrado durante los ultimos afios
Comprende procesos relacionados a las comunicaciones internas .

3) Alcance P P 6) Clasificacion Soporte
y externas

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

11) Ciudadano o destinatario de los

10) Salidas 5 ..
bienes y servicios

9) Procesos nivel 1

 Direccién del INCOR

* ORI

« Oficinas administrativas del
INCOR
* Unidades Orgdnicas Asistenciales
* Unidades Organicas
Administrativas

* Departamento de Enfermeria

 Plan Estratégico de Essalud

* Plan de Gestion Estratégico INCOR
* Carta requerimiento

* Documentos internos y externos

« Correos institucionales

¢ Documentos de memoria

 Carta de requerimiento de disefio
* Reuniones

Ejecucion de las Actividades de
Comunicaciones

 Plan de comunicacién

* Material gréfico

Documentos internos y externos [ Direccidon del INCOR

* Plan INCOR * ORI
Supervisiones de Sefialética « Invitaciones para los eventos a |e Oficinas administrativas del INCOR
realizarse * Unidades Orgdnicas Asistenciales

* Memoria disefiada * Unidades Orgdnicas Administrativas

* Material publicitario
* Informe sobre sefialética

* Departamento de Enfermeria
* Asegurado (paciente y/o familiar)
ubicada * Servicios de Terceros del INCOR
* Ayuda memoria
* Nota de prensa
 Difusion audiovisual

Elaboracién de Material Audiovisual

Lo  Prensa nacional e internacional
y grafico

¢ Toda la sociedad
* Entidades organizadoras de eventos

* Conformidad de servicio

Elaboracién de informacién
periodistica del INCOR

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles e Inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Plan de Comunicacién de la Entidad

Diagnéstico del Entorno politico, social y
Econdmico

Reglamento de Organizacién y Funciones ROF
INCOR y ROF EsSalud

Manual de Procesos y Procedimientos de toda la
entidad

Infraestructura del INCOR

RRHH adhoc al area (Comunmicadores)
Econémicos y Financieros

Equipos de Comunicaciones
Tecnologia: Sistemas

Formatos de Invitaciones para los eventos
Formatos estandares de sefialetica

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

Conformidad de servicios

Indice del conocimiento de los Asegurado sobre los servicios que presta INCOR
Cumplimiento del Plan de Comunicacién.
Porcentaje del Plan de comunicaciones ejecutado
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12.7. Ficha Técnica del Proceso Nivel 0: Gestion Documentaria

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Jefe de la Administracién / Encargado de la Unidad de

1) Nombre Gestion Documentaria 4) Responsable
) = Archivo Desconcentrado

Gestionar la elaborar el Plan Anual de Archivo Central,
2) Objetivo aprobacién y ejecucion, asi como atender las solicitudes de  |5) Requisitos Especialista en Gestion Documentaria
informacidn y archivamiento de los documentos.

Gestiona todo el sistema de archivo institucional y sistema

6) Clasificacion Soporte
Sl cance documental del INCOR. ) P
DESCRIPCION DEL PROCESO
. a 11) Ci il i
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos nivel 1 10) Salidas ) ) Cludadan? _° estinatsriolos
bienes y servicios
e Plan anual
L. . ® Resoluciéon  Informe de ejecucion
* Oficina de Servicio de la * Carta requerimiento * Resolucion
Informacién q X Gestion de los Archivos de INCOR . * Archivo General de la Nacién -AGN
X . * Documentos internos y externos * Reporte de ingreso de - L
* Archivo General de laNacién- |, . L. ] * Oficina de Servicio de la
(fisicos y/o electrénicos) documentos tramitados L.
AGN ¢ Correos * Hoja de Inventario Informacién
* Presidencia Ejecutiva ) ) ) » ) * Direccion INCOR
. L. ¢ Hoja de Inventario * Resolucién de Baja
* Direccién INCOR L L . * Asegurados
¢ Formato de servicio archivistico * Catdlogo .
* Asegurados L ) * Entidades externas
. ¢ Plan anual * Reporte diario de material de L
* Entidades Externas . . . . ) * Comités
. L. * Resolucién de Fedatarios préstamo (libros, revistas) . - . .
* Unidades Orgénicas . ) * Unidades Organicas Asistenciales
. . ¢ Formato de Solicitud de libros y ¢ Informe . (.
Asistenciales A . L, * Unidades Orgdnicas
. - revistas « Constancia de Capacitacion . )
* Unidades Orgénicas ) . i Administrativas
Administrativas * Libro de Registro de * Documentos internos y « Biblioteca Central
e autenticaciones Gestion Documental externos
e Biblioteca Central N .
* Nota de entrada e Libro de Registro de
autenticacion

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles e Inspecciones 13) Recursos 14) Documentos y formatos
Registro de la documentacion recibida en el Infraestructura del INCOR
Sistema SIAD Recursos Humanos Especializados (Abogados, Administracién, | Formato: Hoja de Inventario
Manuales de Procesos y Procedimientos. Archivo y documentacién de informacion, etc.). Formato para baja de material bibliotecario
Manual de Usuario para el Monitoreo del Tecnolégicos: Formato de clasificacion y catalogacion
acervo documentario * Sistema SIAD Formato para constancia de capacitaciéon
Manual de Acceso a la Informacién Publica. * Equipos de digitalizacion. Formato para préstamo de libros y revistas
Normas Legales del Estado Peruano * Sistema de Biblioteca

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros 16) Indicadores

Reporte de ingreso de documentos tramitados
Reporte diario de material de préstamo (libros, revistas) Porcentaje de solicitudes atendidas
Libro de Registro de autenticacién
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12.8. Ficha Técnica del Proceso Nivel 0: Gestion Juridica y Legal

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestion Juridica y Legal 4) Responsable Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Asesorar y defender a la Institucion de diferentes tipos de

2) Objetivo procesos legales y asesorar en asuntos normativos, saneamiento |5) Requisitos Profesional en Derecho con Doctorado
fisico legal del inmueble del INCOR
Comprende los procesos relacionados al aspecto legal de defensa

3) Alcance P P P 8 6) Clasificacion Soporte

en temas judiciales.

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos nivel 1

10) Salidas

11) Ciudadano o destinatario de los
bienes y servicios

o Cartas circulares
* Resoluciones

Gestion de los Poderes

* Proyecto de carta
* Vigencia de poder
* Informes (Juridicos - Legales)

* Direccién INCOR

* Gerencia Central de Asesoria * Correos
Juridica

* Unidades Organicas
Administrativas

* Unidades Organicas Asistenciales

 Instituciones Externas {Publicas y | * Demandas
Privadas) * Denuncias
* Solicitudes

* Consultas legales

* Informes OCI

* Memorando circular
» Contratos logisticos
* Resolucién OSCE

 Cartas de requerimiento

Gestion en temas juridicos legales

y/o administrativos
legales

Defensa instituicional: Casos
- INCOR realiza Denuncia

- Denuncia hacia INCOR

- INCOR realiza Demanda

- Demandas hacia el INCOR

* Proyecto de resoluciones

* Demandas

* Denuncias

* Contratos visados

* Informes técnicos en temas

* Conciliaciones (autorizadas)
* Cartas de requerimiento de
informes e informacion

* Cartas de Opinién

* Proyectos de Oficio
 Oficios

* Direccién INCOR

* Gerencia Central de Asesoria Juridica
* Unidades Orgdnicas Administrativas
* Unidades Orgdnicas Asistenciales

* Instituciones Externas (Publicas y
Privadas)

IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles e Inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Manual de Usuario para el Monitoreo de
Expedientes Judiciales.

Manual de Contrataciones del Estado
Normas Legales del Estado Peruano
Manual de Operaciones

Manual de Procesos y Procedimientos
MPP

ROF

Infraestructura del INCOR

Jefes y analistas: Recursos Humanos Especializados (Abogados
especializados en Civil, Penal, Administrativo, etc.)

Tenologia:

 Sistema SAP

* Software especializado que permita ver todos los tramites
Judiciales, civiles, penales garantias constitucionales y normativo en
los cuales se encuentre inmerso INCOR y EsSalud

Normativas y Directivas especiales del INCOR y EsSalud para temas
juridicos

Formato de carta

Formato de demandas

Contratos Tipo

Formato de Cartas de Opinidn

Formato o plantilla de Oficios para proyectar

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

Contratos
Respuestas a Demandas
Respuestas a Cartas de solicitud de informacion

expedientes recibidos

Numero de expedientes resueltos por cada especialidad Penal, Judicial, Administrativo y Civil / el total de

Numero de denuncias ganados / el total de denuncias.
Numero de Resoluciones emitidas diversas / el total de expedientes recibidos por estos actos.
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13.  Flujos de Proceso - ultimo nivel

13.1. Flujos de Proceso - ultimo nivel: Gestién Logistica

Jefe de la Oficina de Logistica

1

INICIO

Solicita a las areas

usuarias las necesidades
de bienes no estratégicos

(BME) por rubros y
servicios.

4
Revisa y Evalia las
necesidades de BNE y
semvicios versus
gjecucion historica y
techo presupuestal.

[5

4

Comunica al area usuana
sobre la revision y ajuste
de las necesidades de
BNE vy servicio.

\

v

Consolida del Cuadro de
Mecesidades de BNE y
servicios, por partida
presupuestal.

[7

~

Remision del Cuadro de

Mecesidades de bienes
no estratégicos y —)O
servicios a la Of. de

ELABORACION DE CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES NO ESTRATEGICOS Y
SERVICIOS

Administracion FIN
& [2 3
§ = Remite a la Oficina de
5 @ Analiza las necesidades Logistica las necesidades |
= g de BNE y Servicios de BME y Servicios con :
o= sus respectivos TDR. :
=1 .
1S '
B TDR
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Solicita a las Redes de

Lima e Institutos
especializados remitir las

necesidades para el PAC
INICIO

GCL

[

Revisa y evalua la
propuesta del PAC
INCOR

(1

Emite Resolucién de
Gerencia General
aprobando el PAC

Institucional, el cual se
publica en SEACE

¢Se aprueba PAC
INCOR?

Solicita levantamiento de
observaciones del PAC

-

s

K]--F-f-mmm ==

|2

s [z

Solicita a la Oficina de Evalua de la informacién
Planeamiento la remision vy valorizacion de las
de Necesidades de necesidades de bienes y

Bienes Estratégicos (BE) servicios

Determina el tipo

procedimiento de
Seleccion de bienes y
servicios en funcion al
importe de los bien

Consolida y clasifica los
bienes en funcién a la
familia de bienes y 4reas
usuarias

Las Necesidades de
Bienes Estratégicos
deben estar
aprobadas por

CEABE

Jefe de la Oficina de Logistica

Tipo procedimiento de
Seleccion de bienes y
servicios (CP. LP. CEE,
AS, CD, CM, etc)

Elabora proyecto de Nota

Registra la propuesta de S Dt

Y
Levantamiento de
observaciones del PAC
INCOR (inclusién o
exclusién).

PAC INCOR en el
aplicativo institucional

Propuesta de PAC
INCOR

Consolida y remite a la
Oficina de Administracion
Ias necesidades de
Bienes Estratégicos

1]

aprobadas
P B
aprobadas
Mediante correo R eEABE
electronico a la Jefatura
de Logistica

Jefe de la Oficina de Planemiento

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

a e

[

Remite las nece:
de Bienes

Oficin

3 aprobadas por CEABE a

| la Oficina de Logistica.

iy
o
3 [ s
=
= Formalizacion de .
=z del Difusion del PAC del
g INCOR a la Gerencia INCOR mediante
‘ Central de Logistica Memorando Circular
=)
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Jefe de la Oficina de Finanzas

Comunica al area
usuaria

@
&
£ Solicitud de adquisicion Ve Iidacic'm del
B de bienes o contratacién } - cumplimiento de EETT o
=] de servicios TDR de las cotizaciones
Py producto de la
';': INICIE indagacion de mercado
=2
s TDR o Condiciones
Generales de
Contratacién, EETT y
Requisitos de Calificacion
o
<
=]
5 N ]
o
B3 Elaborar Informe de Elabora expediente de
o |25 Evaliia requerimiento y Indagacién de Mercado, modificacién al PAC,
FaE realiza Indagacion de determinando el valor proyecto de Resolucion
. 32 Mercado estimado del bien o de Direccién y Nota a la
& 2= servicio y tipo GCL
Z =
g &
= 2
S 2
w 22 Gestionar y solicitar a OF i o
= 2 = aprobacion de la Recibir modificacién al
S 8 disponibilidad PAC aprobado
]
[ presupuestal FIN
=z [&
s
=
prt
@ [s £Con disponibilidad [7
g presupuestal?
=3 E‘éa'“a' Eb'de“Ta Comunica disponibilidad
5 F‘,Spﬂm Hica presupuestal
g resupuestal
=
o
=

Director del INCOR

Remite expediente de
Inclusién al PAC
mediante Resolucion y
solicita su registro en el

Gerencia Central de
Logistica - ESSALUD

Recibe, revisa
documentacion, registra y
publica la modificacién al

PAC
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Solicita al 4rea usuaria
los documentos para la
adquisicion de bienes o
contratacién de servicios

Requisitos de Calificacién

INICIO
% [4 [5 Unica
£ Cofizacion?
2 Delega al analista de i Realiza bisqueda de Reitera solicitudes y/o se
S i Evaliia documentos del z = amplia las invitaciones a
2 compra procedimiento TS proveedores potenciales eTreoveeio )
S del PAC y solicita cotizaciones
= I otorgando nuevo plazo
© =
= &) [14
s 10
3 [ K +Cumple con Pluralidad |11
5 o postores? Solicita a Iz Oficina de Elabora resumen
a Remite al drea usuaria, R 3 e ejecutivo, proyecto de
= las cotizaciones para qus abara informe de inanzas 1a Gertificacion Resolucién de
© indagacion de mercado ylo Prevision 0
o sean revisadas aprobacién de
z Presupuestal ity
B
2 Recibir consultas u X
x observaciones se elevan Remite informe al Area
= al drea usuaria Usuaria y Planeamiento
2 con las posibles causas.
£
Iy
o
T
&
H 13
z [
2
u Remite documentos para Remite resultado de la Brinda C "
E g la adquisicion de bienes validacion de pr"e”m;én o m{;
< |5 o contratacion de cumplimiento de EETT o i
5 A servicios T TDR de cotizaciones
3 TOR o Condiciones
z Generales de
> Contratacién, EETT y

E

5g Remite la Aprobacion y

[z 3 Designacion de comite

[23 de seleccion

& Se Remite 31
B [16 RO Comite de
£s : :
5] Seleccion
g2 Aprueba expediente de

SE contratacion y remite al

XS presidente del comité

i FiN
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Area Usuaria

[15 ¢ Persiste [18
necesidad ?

Evaluar e
Informar si
procede nueva
convocatoria

Solicita nueva
convocatoria

|4

Aprobar Bases
Estandar con
Resolucion

Director INCORT
Administrador

Enviar al
Comité para
convocatoria

Recibir Informe y solicitar

al area ususaria la
istencia de la
necesidad

OSCE

Evaluar cbservaciones

Yy
emitir pronunciamiento

|18

Recurso

e Integra Bases impugnativo ante
Definitivas la OSCE
¢ Existe
[2 [5 Bublicar apelacion?
o otorgamiento de Dar por consentida
o Elabora bases _ ) Buena Pro y cuadro uena Pro
& estandar y Registrar Documentacion de Califiaacion
=] Expediente remitir para del Expediente de Buena Pro
S Técnico 6 ion en el SEACE
@
x
3
= si Cuadro de Calificacion
3 No
o 21
2 |'s 3 E
= ¢Existe elevacién Evaluar
k=) Recibir Expediente de observaciones al Ofertas i Proceso Esperar 8
g de Gontratacion Regstiael OSCE? desierto 0 dias
= para Convocatoria CrnErEn= parcialmente
g Inicio ;Mo desierto?
7
E D Admision
9
;fug"jg:r::s Evaluacion si
Absolver observaciones
ylo consultas e Integra Calificacion
bases y publica en
SEACE
8
Formulacién de
CIEY ESW Realiza Informe de
CEeSiiationes] Registra Oferta de posibles causas
Forma electronica del desierto al
Director /
Administrador A
P
2
]
E ! _
5 Remite Copia de
» Expediente a OCAJ para
= tramites de Impugnac
g Fin
S
&
o

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS



Ak Essalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 92

Remitir expediente Recibir impugnacion a Remitir impugnacién ala
(EEEDy basesdcan Realizar nuevamente la Buena Pro si es Ageiﬁgffu?ic?iglarazdu?en
cronograma de 5 acorde a la Reglamento - s
convocatoria convocatoria de resuelve impugnacion con
P delaLey -
< Inicio Si adjudicacion Resolucion
3 Simplificada Si
E Evaluar PTyE y ¢ Proceso desierto
= determinar puntajes o parcialmente 3
% por postor desierto? |:
»
= K] Ex'pedlente Publicar E
-g ] Tes:mcu y otorgamiento de a é'e\:cslg?ﬂ? Fin
o ases 7
2 2 4 6 Buena Pro y cuadro
g |.: [2 |: I:S [ de calificacion
2
5 |= i - "
£ ibi : Absolver . Recibir, registrar en "Acto T
] |8 Recibir expediente observaciones y/o _ ety Privado” propuestas o 12 [13
< (O y bases, publicar It bii integracion de Anni P Cuad :
w Y consul égs E):A %IJE icar bases lecnlcas( g _?(E);‘IDITIICBS uadro No
a en Vi
8 SEACE Dar por Recibir acta y
w 8 Pro consentida publicar en
8 Buena Pro SEACE
E [3 Si
Realizar registro | .
de participantes d No
¢ Observaciones y/o
consultas?
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[1
o
=
=
2
4 Recibir Expediente Elabora bases
- de Contratacién estandar y remitir
3 para Convocatoria para aprobacién
il Inicia
c
;g
o]
55
% -
=4 b Aprobar Bases Enviar al
5 E Estandar con Comité para
5 E Resolucién convocatoria
-]
E =<
s
Q
Zz
Q
E s K
i
— . Declarar desierto y
E conv%gg{lgﬁa del |:10 genegasing
] = S expediente
& = procedimiento ped
o
= o
z |3 Apertura y evalua ¢Cumple Espera
. 0 pel
b 2 Ofertas para verificar condiciones? consentimiento Fin
w e cumplimiento de doc d i
< . 3 le 5 dias
m o obligatorios
=] o
»
E Qtorga Buena Pro
a al menor Precio
L
2
4
=
o T
g .
. Declara -
.......... Desierto y iHay2o mag |:7 [9
cierra participantes? -
g Apertura periodo de
< Convocatoria lance en fecha y Publica el
ﬁ en SEACE hora del resultado
cronograma
[s
2 Se registra en | Participante registra su
El e plataforma de mejor Oferta
2 : Seace Economica mediante
_sé Puja
= Formulario
o SEACE
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Remitir
Requerimientos

Inicio

Oficina de Logistica (Jefe)

RecibrCC e
Informe con

Aprobar, Colocar
seleecion de mejor proveido y Remitir

oferta

Cuadro

[18

Firmar O.Cy

Remitir.

Recibir 0.C.

COMPRAS POR CONVENIO MARCO

Comparativo
Aprobado 0.C.
Aprobada
7 10
3 |: |: |:15 |:13
[2 [ Remitir cuadro de e Gl
comparativa e 2 - -
@rreaTit Cargar la informe para Cng:g?,-?g:%gm Reg;?ggg;gpnam R.gclbl!r] ;Z)d.C.
& 10 rol a
EI e Informacian del aprobacion Aprobacién p!
Requerimiento
=
2 [14 [19
2 A Elaborar cuad 1
H > omparaivo, P A
j X s olicitar ortal de Perd
_g De 3 a5 dias @) = Plataforma seleccionar la mejor certificacion y Geggﬁ;grgﬁglde Compras y Escanear el
=) N | Pera _ oferta y elaborar habilitacion Sisterna SAP Informe y Cuadro para
5 : Compras informe de sustento presupuestal anexar sustentos en el E
5 Portal n
g
£ »
[s]
S s e
Descargar Analizar y Evaluar Sustento Compras (Q.C., Inf. Sust. —
cotizaciones las cotizacones yC.C) Opgm ECﬂfr‘an?z;‘.a‘
Portal Perd
Compras

Of. Finanzas

(12

Recibir, Otorgar
certificacion
presupuestal y
habilitar presupuesto
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iCumple con EETT |:3 ; Firr;;aad "
Remitir requerimiento y TDR? _ . Cl;" Dfms | del
para adquisicion de Validar cumplimiento ien o Servicio
° bienes y/o servicios | . delas EETT 0 TDR
E Inicio : de las ofertas
o
3
Requerimiento de < Conforme con el
Bi Servicio?
contratacion y EETT o len o EW'C‘S No No otorga
TDR > C_onf:)rmldad a I_ns
) s Py Bienes y Servicios
i l
-
=]
©
g Copiaa
w - ¢ Se encontro Usuario [6 |:12
< 4 Bien o Servicio K
8 E Requerido?
o |2 Realizar Estudio de Salicitar B TaiE Solicita subsanacion
o |2 Mercado Certificacion o levantamiento de
E : A i observaciones
[=] = -
E g NO :. o D
Z |0
7]
o O/C y Copia a
g Usuario
i
[
z | K
» LEs ¥
w 2 . g
% 2 Servicio? Ejecuta Servicio L .
Q|3 de acuerdo a TdR ElEuR
o o4 observaciones
8 |8
& | _
1= Entrega bienes
% al Almacen
=]
[=]
[=]
<
i=4
@
H Verifica, recepciona Solicita
E y Almacenalos Conformidad del
< Bienes Area Usuaria
]
[e
£ Recibir, Otorgar
= certificacion
E presupuestal y
g habilitar presupuesto
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g 2
g I E
o
% Recepcionar Rcim‘rnartg,og‘aasgs Exéﬂ%ﬁg de Solicitar
g s Coraain s,
k] SUSCritn gar M analista de
= usuaria para monitoreo v ohservaciones
Inicio Logistica
Yy Seguinietn
Caopia de N9
QIC al area "¢
usuaria Fin
[s [
. [15
] Generar Orden de ETaley . :
E‘ Cumptrg (O/(‘:)y situation e las Reclb\rex{:eddlente Procedimiento Registrar Factura
- WEEIES) & prestaciones ¥ CUSEER de resolucion v Remite a
= contratista de contrato Tesoreria para
- Pago
Ernitir
Aceptacion de
De requerirse se gestiona o oo
Sap prestaciones adicionales o
complementarias
_
=
=]
-
2
19
£ E
% ¥ ¥
; E] Emitir e Ingresar
S5 |= Factura y
s |E Entrega ep de
2 |t 13 pago
o |e v
w (O
o Entregar Ejecutar Levantar
Bienes Serviciao ohservaciones
LEs
Servicio
10
c v
o
°
=
E ‘erificar bienes,
<€ recibir y almacenar
|14
MNo
4Es conforme? Realizar
K] N Mo otorgar conformidad N procedimento de Firrnar
] > a los Bienes v Servicios > =i resalucion de aceptacion
] contrato
=1 & Amerita
= De corresponder resolucian Servicios
“ BT solicita aplicar de contrato?
penalidades
Firrniar Bien
conformicad I
2Bien o Servicio?
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[2

Entregar los
dacumentos al
encargado

Persanal de

[
Recepcionar y
registrar datos del
proveedor
Inicio

Orden de Compra

Si

-5 ¢ Especificaciones
administrativas de los ¢ Verificacion
K s productos conforme con o T de Bienes 10 m
& la orden de compra?
Recepcionar los Verificar la Solicitar Validar Colocar los Vahdar
BBEE y los umentos documentos y productos en documentos y
Si proveedor productos Si cuarentena productos
..2, Noj
No
8
s D‘ o
i% %....| Recibir el producto
g: Calidad observado
° del Butto
r. (Lano ‘ 9
conformidad es
] [
Rewisar productos
8, y documentos

RECEPCION DE BIENES ESTRATEGICOS

Registrar Entregar el
documentos en el de
sistema SOL - SAP evaluacion

g Revisar procedimiento K
1 e FOR-OA-OL-ALM-008
i fm o Expediente Técnico
organoléptica
3
PR [10 [ o
FOR-OA-OL-ALM-008 | :
Expediente Técnico ot o
: Imprirnir rétulo de- Entregar :
reso de los " documentos s
BOEE ol SAP dentificacion decumaticsy oo
' -008 E
i — : Técnico
[ SOL - SAP % ............. H
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Pecosa
FOR-OA-OL-ALM-015
P Orden de
: Abastecimiento
Stock - SOL . Picking list FOR-OA-OL-ALM-017

. : FOR-OA-OL-ALM-015
|:1 REEES : I:z o ; I:a g D

Verificar saldos y
confirmar salida de
BBEE

Recibir y Asignar
nimero a Pecosa

Ingresar y verificar
el Stock

Confirmar datos y
Generar Orden

Analista de Abastecimiento

Inicio

No [7

Revisar picking list iElltem se

y preparar pedido encuentra
agotado?

Entregar los BBEE

Anotar diferencia
de Stock

DESPACHO DE BIENES ESTRATEGICOS
Tecnico de Farmacia de Almacén

Orden de
Abastecimiento
FOR-OA-OL-ALM-017

Verificar la entrega Validar la entrega
de BBEE de BBEE

Personal de Farmacia
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SOL - SAP D
: FOR-OA-OL-ALM-018
|:1 : [2 . Reporte de saldos de
existencias

Realizar cortes y Consolidar
descargas de informacion e
informacion Imprimir

- Validar
documentos y

Inicio productos

Operador de Sistema de Informacion

PRO-OA-OL-ALM-012
Diferencias de
inventarios

Ordenar y "
organizar los Costear las Firmar y entregar

BBEE exitencias fisicas reporte

Técnico de Farmacia de Almacén

CONTROL DE EXISTENCIAS - INVENTARIOS

o
|
E
E]
@
@
@ £
g ]
5 %
A
H ': Rechazar el
o producto y
25 comunicar
@ .
o Fin
o ™
s E
£
]
o
=
E
E]
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4
Entregar el expediente

de los bienes muebles Ampliar
a darse de alta y remitir expediente
Inicio

Expediente

Unidad de Almacén

Solicitar
ampliar
expediente

Codificar y
sefializar el bien

No con su efigueta

[z o
i Proviene de

Donacion? 5
- . | No Dar conformidad
Recibir y revisar de Si N del bien para su

[12

Y
y

Oficina de Logistica (Técnico de patrimonio)

ALTA DE BIENES MUEBLES PROVENIENTES DE DONACIONES

expediente
2 Registrar en el
¢ Conforme? sisi:gma integral Informar Entregar Elaborar el cuadro
s e — egral ; conformidad Formato Unico de altas y enviar a
|:5 contat (SIPCF[;mDma de alta de Patrimonio Ofic. de Finanzas
Remitir
expediente
c
2 [
o
© 13
E X Recibir expediente y
° suscribir Resolucion
¢: No Si de alta
.'; ¢ Conforme?
£
5
o
[s]
[&]
2 R |
o Salicitar el ggaggr €
] bien de alta en ae
2 almacen
=2
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k L

Recibir formato y
revisar bienes
asignados a trabajador

Firmar FUP en sefal
de conformidad,
adjuntar copia a

carpeta patrimonial y

entregar

7

Registrar al sistema
patrimonial mobiliario
(SIPC) los bienes
asignados

Entregar
carpeta

patrimonial

-]
=4
S
3 E
—
14
© 8 Solicitar asignacion de
cZ bienes a trabajador
@ Inicio
il
w 7
w
_|
2k
o I = [2
= g
m e .‘g Registrar bienes en
E I g el formato de
—_ o H A
@ Bt asignacion y entregar
w Sw
™ % .
zZ -
~g =
< & Formato Unico de
= Patrimonio (FUP)
o
7]
<

[3 Mo

asignados

¢ Conforme?

Servidor ylo Funcionario

ibi . Firmar formato
R?SL?&LI“é%‘ﬁ‘eil SO en sefial de
/ NS conformidad y

entregar

Recibir y

custodiar carpeta
patrimonial

Fin
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Recibir y evaluar
requerimiento de bien
inmueble
Inicio

Direccion de INCOR

¢ De acuerdo?

Remitir
documento

Informar la Disponer recibir
copias de FUP y

remitir

conformidad del
desplazamiento

Recibir y evaluar
documentacion

Elaborar y suscribir
el Formato Unico de
Patrimonio (FUP

4 Conforme?

Derivar carpeta
patrimonial

Recibir copias de
FUP y actualizar en
el sistema integrado
patrimonial contable

Enviar bien
mueble

(Salvo el bien
requiera
instalacion )

DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES
Oficina de Logistica (Técnico de Patrimonio)

Entidad de destino

I:B A4

Recibir carpeta con
FUP, suscribir, remitir
copias FUP y coordinar
traslado de bien mueble
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Elaborar requemiento

del bien mueble y
remitir carta (Jefe del
usuario de destino)

Recibir Recibir bien

conformidad

Recibir FUP patrimonial y

nicio igfima custodiar FUP

Fin

Usuario del bien (Qrigen)

Carta

No No I:B

Recibir y revisar Evaluar i Recibir, suscribir, dar

documentacion dﬁgﬁg?igznéo‘)[[‘ij;fﬁ) conformidad VB y remitir FUP

¢ Documentacion ¢,Conforme?

completa?

Usuario del bien (Destino)

PROCESO DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES

.-+++1 Elaborar, y_ remitir el o
: e Recibir FUP y
. Formato Unico de 5
Dé o Patrimonio (FUP) actualizar el SIPC

FUP

Oficina de Logistica (Tecnico de
patrimonio)
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~

2 Elaborar informe

S técnico y remitir

s

~

® :
& .

Infarme
3

8 I: ¥

5 Solicitar evaluacion Recibir, revisar y

> de listado de bienes rernitir informe

g patrimoniales con técnico de bienes

= Inicio causal de baja con causal de baja

=4

=

(4
LEIBien Recibir
¥ orr Y
es RAEE No evaluar informe
Mo técnico f
[s [ :
si Informe

Emitir informe:
final lotizado de
bienes de baja y
remitir

Elaborar
Formato Unico
de Patrimonio

Recibir clave y
realizar extorno en

el SIPC e informa I

Registrar en el SIPC
a los bienes de baja

¢ Conforme?

Realizar proceso
de RAEE

Oficina de Logistica (Técnico de Patrimonio)

FORMULACION DE BAJA DE BIEN PATRIMONIAL

Recibir copia
delnforme para que

=)
o
=2
w =
o
c¢
E o
Eo N
[T Realizar extorno
s : contable del bien
==
E @
o o
=
Do
@
4
o
No
— . JEs
[ o
E Evaluar expediente y conforme? Recibir
c emitir resolucion de
@ : Informe
o baja
@
-
3 ) v
OFin
Resolucion
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TRAMITE DE SINIESTRO

Inicio
[3
1
2 |: LLenar formato de
g siniestro, presentan
2 Informar denuncia policial
siniestro (dentro de las 24hrs)
(=]
o
s [5 6
2 4 ,
= [ b 4 [
= — - .
% _E szns,lgl.:ga,; o Regiilr:‘)ii;;?(r]mato i?nggrgogn%a(;{;’df docE!‘?‘f{Je?'lrtZrciﬁn
R Siniestro para denunciay recibir documentacion sustentatoria, armar
: : ser llenada ) del siniestro expediente y remitir
= o -
~ :
© .. ..
5 D D
=
o Formato Expediente
o _ (7
£
= Recepcionar el
< .
50 Formato de siniestro ex:?:{ﬁgﬁg?nd; ea
3 para conocimienta
R de Seguros
(7]
L
EN-]
52
= O
5 E
= ]
E
85 Fin
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13.2. Flujos de Proceso - ultimo nivel: Gestién de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Elaboracion del Plan de Mantenimiento Anual - PAMH

Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Identificar infraestructura,
maobiliario y equipos que se
encuentren en cobertura de
mantenimiento

Inicio

[2

Elaborar un Plan Anual de
Mantenimiento de acuerdo al
equipamiento inventariado
(biomédico y electromecanico,
infraestructura y mobiliario)

[«

Mantenimiento

presupuesto para
+ > rubro servicios

| I

presupuesto para
rubro de bienes

Programa de

Hospitalario

Detalle de

del PAMH

Detalle de

del PAMH

Consolidar

> + Costos

Remitir PAMH
para Aprobacion

cina de Ingenieria Hospitalaria y

efe dela

Servicios

[

Recibir y Revisar el
PAMH

NO

Visar PAH y Remitir

¢Es Conforme?

para Aprobacion con
l Resolucién

Jefe de Oficina de

Administracién

Aprobar con

Resolucidn y enviar
para seguimiento a
GCPI

Fin
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E

Identificar infraestructura,
mobiliario y equipos que se Programa de
encuentren en cobertura de Mantenimiento
mantenimiento Hospitalario

Inicio

[2 4

Elaborar un Plan Anual de

Detalle de

N eeuipamiento mventaiado. D5 Prestpuesio para Ctos” ara Aprobaci
equipa P + rubro servicios Costos para Aprobacion
(biomédico y electromecanico, del PAMH

infraestructura y mobiliario}

" N r

Detalle de
presupuesto para
rubro de bienes
del PAMH

Oficina de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Elaboracion del Plan de Mantenimiento Anual - PAMH

=
T
3
IE 8 ibil i
X Recibir y Revisar el
IES PAMH
3 :
o w
>
IE w
<% E
O3
= 5
¥ NO S Visar PAH y Remitir
o T para Aprobacion con
c} \/ Resolucion
£Es Conforme?

e o 10
0 ¥
c 5 —
R Aprobar con

B Resolucian y enviar
v E para seguimiento a

GCPI

e 3 Fin
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Solicitar mantenimiento de

equipo, infraestructura o
mobiliario por desperfecto

Asistencial

Inicio

Jefe de Servicio

Recibir Solicitud
y derivar para
su atencion

Jefe de Ta Oficina de
Hospitalaria y Servicios

Sella y Firma las OTM,

y da conformidad para
el pago

correspondientes

Gestionar

reparacion de
desperfecto

Supervisior de la Of. OIHyS

Revisar
materiales

RE

Validar y
aprobar OTM
Si
Verificar el
¢Es conforme? fa
/‘ correctivo, Revisar
O™

NO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

RN S

Identificar equipo,
infraestructura o
mobiliario a reparar

SEGUIMIENTO Y CONTROL PARA CASOS DE REPARACION POR FALLA:

iSe dispone de
material, repuestos
& insumos?

evaluar disponibilidad
de materiales,
repuestos e insumos

Ingeniere Residente (Servicio Tercero)

el pros

Solicitar compra y

Adquirir material,
repuestos e
insumos

Toma un tiempo

adaquisicion

ceso de

Recibir OTM, registrar
en el sistema y realizar
informe (a fin de mes)
lo cual verifica y da
conformidad

sismac Sisterna de
mantenimiento de
activos

[a A
J Genera OTM

Taller (Servicio Tercero)

OTM (orden de trabajo
de Mantenimiento)

Solicitar materiales,

Entregar equipo,
infragstructura o

repuestos e Ejecutar
insumos para y llenar OTM
mantenimiento para conformidad
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Seguimiento y control del Servicio Tercerizado de Aseo, Limpieza e Higiene Hospitalaria

koo [10
‘_‘ [ [e
&
S gl i
& E o . -
] Recibir los suministros Dirigirse al area asignada , Trasladar los residuos al - F'legresar e] carrito (2 los
= necesarios para realizar trasladando el cartito ya Real_lzar_las Iabn[es L||_T|p|ar materiales e articulos d_e Ilmpleza_, asi como
g2 lab: de limpi de limpieza segin de los equipos para limpieza
o ® sus labores de limpieza abastecido con sus - Intermedio de Residuos i 7
ez . . " progamacion = limpieza utilizados a su lugar
s 5 : segun contrato implementos para limpieza Salidos e e I
z e Recibir charla diaria . P
& &
o
=~ Alista formato de i
s 4 | contraly seguimiento
%_ aleatarie Llevar registro de las actividades
% - Tomar conocimiento y realizadas para asi emitir su
™ g brindar las indicacionesde | informe n}er'lsual gloicnas
'f e las areas programadas para Ingenieria Hpspnalana y
o el aseo, limpieza e higiene EanEES Informe de
> hospitalaria
z Recoger(os fo Servicios mensual
=3 Anexo E del TOR D
7 5 (R P
2 |:1z
T
o
L] _ Recibir Informe mensual
s Tnn'!ar canacimiento, y elaborar proyecto de -
5 coordinar con supervisor informe de conformidad
2 del servicio de Terceros N
s
e
5 Proyecto de Inf
Conformidad
:Es Nueva [Z
empresa de
Limpieza? "
D jent Validar, firmar y
elegar seguimiento y sellar, y Remitir a
@ NO control, y dar alcances Apara
ES del TDR que origino conformidad
o contrata
P Inicio
-]
sl
e
]
=z
“Tomar conocimienta
en caso de cambio
de Empresa de
Servicios
o :
©c
=2 OA comunica sobre nueva
5 E empresa de servicios de limpieza
5% si hubiera un cambio en la sede 1 nl;) rme'd);d
PE central otorgar conformi
©E del servicio
© g
g3 FIN
&l
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io Tercerizado de Seguridad y Vigilancia

Seguimiento y control del Servici

Servicio de Terceros [ Personal de Seguridad y

Vigilancia

Dirigirse al area

asignada para ejecutar
sus labores

Recibir lindicaciones
de acuerdo al Plan de
Proteccion del INCOR

Realizar las labores
de Vigilancia de
acuerdo al PPl

+

Elaborar informe de
ocurrencias del turno si
las hubiera y Remitir al

Supervisor

"]
S
L
]
@
Brindar las indicaciones al - Consolidar, Elaborar
3 personal de Vigilancia de Eebiyphimesldctos Informe mensual y Remitir | - -
k= acuerdo al Plan de Agentes de Vigilancia para conformidad .
°E’ Proteccion del INCOR para
3 realizar sus labores
o
3 Informe
[
LEs Nueva [z
empresa de
Vigilancia?
Delegar seguimiento
corl,{e,% fg, abamg Recibir Informe mensual y .
3. , Y Remitir a OA para
@0 > del TDR =T elaborar proyecto de y
o el que origino . - conformidad
T informe de conformidad
= contrata
o Inicio
] S| :
"E P Proyecto de Inf.
- Conformidad
Tomar conocimiento
en caso de cambio
de Empresa de
Servicios
. FETTTTr I
Q@ c
g :2 QA comunica sobre nueva
2 g empresa de servicios de vigilancia
g si hubiera un cambio en la sede Recibir informe y
w £ 5
H central otorgar confprmldad
] del servicio
5 <

FIN
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[7 e 2 =
lo [
B Otorgar
z Recoger 1opa Uevar la ropa hospitalaria Recibir ropa conformidad al
il hospitalana sucia de las sucia a los depasitos en hosptalania hmpia servicio de lavado y
] unidades asistenciales aimacenamiento temporal remitir a OlHyS
E
& 1., Conformidad
i de Calidad y
Oportunidad
ko | 15 %
i
S Recibir laropa
g F Reporte de o ey Lavar, sef:p);;hmw .I’.?E'..?:ﬁ r?tu;%anh;!m"m
BE prerdas cor acuerdo rapa hospaalaria s
Gt b s enlas unidades asistenciaes
2w
g:
@3
£ 9 Esto s realiza todos La llegada del — [
ile [ : los dias a las 7am, lwmm e 2 b
£ g 11am y a las 3pm los dias Gam 18 - =
] a - N
 |o laropa Distribui la ropa :
3 |3 hospalara sucia de Verfcar y hospitalaia impia a e
g aimacen temporal recepcionar |a ropa cada servicio
g |5
¢ |3 s pesaje diario
3 |5 N encial
§ a La llegada del camion
3 |2 ocure todos los dias
3 | las 7am, 1lam. ya .
i [11 las3pm (1 20
e |5 I E
& Trasladar la ropa en . §
B 3 el sl ey e Realizar pesaje de )
< ! Ia ropa hospitalaria Clasificar por
5|3 €l Depésito de Ropa L EECE servicio asistencial
Lk Hospialaria Sucia fimpia
2 |a
i
@
3
(A
H
H Supervisa la
s E Vesificar 12’:&;" verificacion de las
s pesaje, prendas y el pesaje
2|5 regisirar en el cuademo con el operanio
z |2 de control con apoyo del
5 = Agente de Sequridad
2|3
@ |2
£ Esto [
H ‘ 1 forma mensual
5 e Oblener la informacion del
- . Coordinar con el drea de servicio contratado, y elevar
= Elaborar TR segin Enfarmeriny la soniratists informe para conformidad
k1 requeinmientos del
.. . parala sjecucion del de cantidad
5 INCOR y Proyectar TOR =
2 solictud de coniratacion oy
z Inicio . seguimiento y control
g Solieitud
@ proyectada
3 2 %
o
5 Recibir documentos, ToR Dar conformidad de
revisar y validar (frma y cantidad y canalizar
r sello) y sobcitar validado elpago
; contratacion del servicio
L o Solicitud
firmada :
1
i
i
i
i
3
ki
g
5 seleccion y
5 contratacion
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@
]
s Acondicionamiento Previo [7
£ colocar y
]
£ bolsas respectivas
z Segregar residuos solidos
H en biocontaminados,
S especiales y comunes
s
5
@
[3 [10
H
8
e |8
EREY Recoger Residuos Solidos: Recoger Residuos Solidos de
S |E Biocontaminados (rojo), i y
a | E especiales (amarilla), llevarlo a la zona de
2|3 comunes (negro). almacenamiento Final
2 |3
& |8
g |5
s |F
z |2 |:11
s |e
© g
S z Trasladar al . N
= 5 Dispaner Residuos
T |8 EMERENENET Solides por contenedor
£ intermedio en cada piso
3
2 g
= 4
b4 .
> |5 1Dia
k1
o
o2 |'s
H]
3 I:‘I 2 [13
s =
- |2
s |e
S |8 Entregar a la Oficina de . Informe
R Recoger Residuos | AT P mensual
P Soldosy Tansporiara [ Servicios el manifiesto
': : iario e informe mensual
.- Manifiesto
£ Diario
]
@
=
o
S e [1
5 |Z I:G [14
® |o
3 |w i
3 |8 Elaborar TD"?{ = Coordinar con la contratista Recibir Manifiesto Diario y
E|= ( ) > ||r~fglglg"y"§m$§cér TDR la ejecucion y realizar el Guias y llevar registro
e ] L ” seguimiento y control del diario, elaborar informe
g |e solicitud de contratacion oame) e
sz Inicio Solicitud
2 a proyectada
g |5
s @
E
3
2 .
» 2 [15
@ TDR
2 .
I Recibir documentos, validado Tomar conocimiento Dar conformidad de
°_ revisar y validar (firmay y derivar a . Servi o y remitir FIN
& sello) y solicitar [ "--- -+ Supervisor informacion requerida
= contratacion del servicio Solicitud encargado E——— 5 por la DIRIS
O firmada DIRIS solicita: Manifiestos
° Yy
3 ! i demanejoderesiduos 1 L Conformidad
! ! solidos anualmente de Servicio
| ' i Informe
} | aDRS
i
|
L T
i
|
! |
i
|
i
i
i
|
T
. v
]
5 Proceso de Comunicar
g seleccion y ganador al area
s. contratacion solicitante
[+]
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13.3. Flujos de Proceso - ultimo nivel: Gestion Financiera

2
25
';) E Disponer el )
E [ llenado de Walidar patron
" & formatao de costos
Z [N
o]
o]
_
2 [z
S N 1
o L
o K =2 .
o 88 Seleccionar
oL F patologia a ser
w P w costeada
E g =z Inicio
o g0
o 52
w 53
o}
o M2
/)] w
o
—
=
= w0 2 3
E E v 5 6
o E Elaborar farmato Programar Evallia ¢ Conforme _ Elaborar infarme y Fin
T de estructura de entrevista con infarmacion Dispaner rernitir a Gerencia
E w costo por Servicio recabada en Walorizacion de Central de Gestian
= 2 patologia Asistencial el formato IS Financiera
0 o2 .
s |5 : S D
=0
= |6
8 Formato Mo Informe
T | =
w |,C
Mo
5
% - Dar visto bueno
b @ a Patron de
g % costos
[a]
<
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K
L
=)
= o Remitir infarmacidn . L
= g sobre asequradocon | L MNotifica emisidn de
E empleador en N Carta y Liquidacicn
2 condicidn de moroso
=]
L
=3
Z3
=4
= o |:2 [3
w ' Disponer, elabaorar
2 ﬁ WEHTEE) GEi1DS o) valorizzciénl liquidacian
Eg Z asequrado titular y g
= - - y carta para cobranza
we | = iigBeties i SGHEs 36 or gastos de atencidn
g |+ atencian pory .
EY W medica
4z |2
c3 s
a2 |C
Eg |6
#
= g 1 No
g Carta y liguidacidn
L
rE s L
=
=] é =
= ] . L
2 EZ Dispone revisidn y . . Firl
3 - Si Ernitir
= D= ordena proceder con . resalucion de
& o cobranza por gastos "
= _ q iy cobranza
= =t e atencion
! == i Es confarme?
e 0
L
5] o
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Soucitar anicipa
¥ adjuntar i
documentacién
Inicio el

g
g
H
H

Solicitu
formatos

Recoger chegue
previa fim del recibo por el
monto solicitado y realizar la
adquisicion del bien en un
plazo de § dias dtles

Cancelar a adquisicion
wiilizando el uso de los.
medios de paga
indicados por Ley

Remitir Carta a la Oficina

de Finanzas adjuntando
de pagoy

demas documentacion

Responsable de Contabilidad (Finanzas)

Realizar el registro
contable en el
Sistema SAPIRE,

SAPIRE

[

de anticipa?

erificar realizacion

Solicitar habilitacion
de Iz rendicién de resupuestal ala
anticpo

(]
s
3 Evaluar solicitud Proveer ala Dficing de
& con dacumentacian Finanzas |a autorizacion
= adjunta del articipo
z 438 cumple con
B todos los
z reguistus?
E
g
g Ef
u g
w
@
5 Bz :
z =% Emite OC (grupa de compra
5 5% 400), regrsira guia
o S i)
n solictados con anbeipa
3 Mo
a3
< 8 4
& E L Evahuar lenado ’7
< gL So eokekity Creary numerar
: = reserva presupuestal
Q LE$ conform
3
Q
E
z
<
w
a
o
w
[}

p
Gerencia de Presupuesto
 DrOyeCtar cana

solictando el descuenta par
panila del total del anbcips

18
[ [
Emitr el estado de cuenta
de anticipos olorgados y
slevarly 2 12 Jefalura oc la
Oficina de Finanzas

Realzar registro
contable en

No Sistema SAP

4 provesdor estd
Ut ala retencion
del 37

Verficar el regism
contable en el sistema del
ingre=a de [o adquirida al
AlMB0EN para CanCelar
anticipo otorgado

Estado de cuents

referente de los
aniicpos alorgados

Dierivar expedients
al Responsable e

tesoreria (Finanzas)

Ermitic i cheque, generar
el registro contable

¥
comunicar al solicitante
la emision de cheque

Cheque
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Verificar ante las enfidades
Bancarias yio Financieras la
auterticidad de la{s) Cartals)
Fianza y demas condicionss
estiputatias

Verificar y recepcionar
Ia(s) Cartals) Fiznza

Proveedores
Inicio

En un Plazo no
de 03
dias itiles

5
:
&

¢las Cartas son
conformes;

¢Las Cartas son
autertic=? Informar a a Gficna

de Asesoria Juridica a

efectn de proceder de
scuerdo 3

Devolver Carta(s) Fianza €
indicar al provesdor
subsanar observacion

Plazo no mayor a 03
dias dties de recibido
observacion

Remibr Ia{s) Carta(s)

Fianza a la Oficina de
Finanzas

T
H
£
=
k [18
Cantabizar por cada fondo los Contatilizar por cada fongo los
inoeesos en cuentas de orden, egresos en cuentas de orden, .
diferenciando si s en moneda diferenciando i es en moneda n
nacional o extranetra nacional o extrangera
Plazo misirma de 2
dias calendarios
« posteror ala
< rocupciin
2
<
T
@
=
@
Reniti reportes an
S |z 5 1455 primercs dfes * Ejecucion S Devolucién
w de cada mas | I . |
w ~
i} Decide segin [12
Z | Reckir a(s) Cana) stuacién de fa | ‘ 1
2 ianza para su regsitro, . Carta Fianza | ‘
B ordenamiento, custodia Ejecutar fa Carla Fianza ‘ ‘ Entregar drectamente al
4 y control respectva b através de fos servicios sfianzado la Carta Fianza,
: | de una Notaria ‘solicitar firrma del carge y |
: Repotes de CF's en | | dertvar e expediente para
8 : D custodia, ingresadas o ‘ Ia baja comespondierte
: D renavadas y vencidss o ‘ ‘
epscutadas a Resp
Elaborar, visa y remitir : Contabilidsd | |
Ios reportes respectivos : ‘ ‘
o cata (s) Fianza (CF) | Regorte CF's par ‘
vencer a Logistica ‘ | |
| |
E ‘ | | 14
i3 I Recibir instrucciony | Recibir instrucciony |
of derivar documenta al | derwvar documenta al
2 [ Respansable de Tesoreria Responsable de Tesoreria |
§ para su gjecucion ‘ ‘ para su devolucion
] I
| Plazo misirna ds 12 \
s caandos s s | |
fechs de vencimienta |
g Comunicar per escrite a
=2 Renovacién La nuva la Carta ‘ | L 1= Ofcina e Finanza s
it SOV Fanaaingesara s la BT e | —
3 ( Ofc o Logoixe pra | [ copuicarporescrios e Cora s
2 Ll - — | 12 Ofcina de Finanzas,la | — .
E | 1 mstruccn de elecucion
g de Is Cants Fianza
&
H
3 e
i Solicitar por escrito &

praveedor la renovacian
de la Carta Fianza
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v
4 guia te rermision
g3 del proveedor
E 7 ) visada
Es Jia de Tomision Recihir mercaderia
2 gd v emitir nota de
g el proveedor s
<
9
&
(=}
> &
Nota de Entrada
&
s, [1
w8
T8
E"E: Seleccionar y emitir
sS arden de compra al
B K] proveedor
B Inicio
=L
B85
=
£
=
[s
g Recibe factura, guia visada y QT
g del proveedor. Registrar facturas
‘= en el sisterna SAP v remitir
53 listado de facturas con
B comprobantes fisicos
$
&
(=}
=

Recihir listado de facturas
con comprobantes fisicos
y verfficar conformidad de
expediente de pago

de Control

Previo de la Ofic. de Finanzas

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA

+Existen
3 observaciones?
v
3 [a E B
= —_— 12
i ng‘gg;de B Salicitar Firmas [
i Elaborar reports Establecer condicisn ‘z”fa, electronicas a Realizar pago
I solicitando transferencia de pago (Banca electronica Direccion yfo Ofic. de de facturas a
= - de fondos electronica y cheque) Adrainistracion yfo Proveedores
8 Cfic Finanzas
i3
=
] |:11
R Solicitar firmas fisicas
et Cheque en cheques a
Direccion y/o Ofic. de
Administracin o
Ofic Finanzas
&
2 i & o
g g Evaluar solicitud Realiza
=& de transferencia transferencia de
il de fondos fondos
5’ 4Es conforme?
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Consolidado de Requerimientos
de BEEE de OF

Consolidado de Requerimientos
de BEEMME y Servicios de OL

7]
N 1
A
L
z Elaborar proyeccion
[T
w presupuestal anual de Evaluar Pl sz Nnta para
4 o B . ) o aprobacion de la
£ | o hienes estrategicos, disponibilidad e
= 4 no estratégicos v presupuestal proy
o G i : e presupuestal
w 2 Inicio Servicios +Existe la
= dizponibilidad
e Presupuestaly | . et
=] P ! .
“ B,
w
E D Prayeccion
= Presupuestal
k] Proveccion
3] presupuestal
=
w
>
2
4
o o |:4 5
z HQ +Es conforme?
0 k@ Evaluar |
o E = Proyeccion > Remitir PP
é o z Presupuestal Si
0o P=
m g Mo
<
w

GUPP [GeFencia de
Presupuesto)

Ewvaluar Proyeccian
Presupuestal

[7

2 Es conforme?
Remitir aprobacion a
Cficina de Finanzas -
INCOR (a traves de la
Dy OA)
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- i Excede el [
f:‘ [1 tiempo [
& establecido? Comunicar a oficina de
2 hislztgﬁléjszie S;‘ﬂg{;gg;esage N Logistica sobre solicitudes
S |w PIA edido ” Mo préximos a cumplir el plazo
0w |5 o F (3 meses).
w = Inicio
1.l = S
o | =
el [
G |4
[ &) <L
2 | = [2 [3 Se procura alertar a
Qo Logistuca a los 2 meses - --*
w ™ g o g
] O ) » de colicitado el pedido
w Descargar informacian Evaluar presupuesto
w de presupuesta comprometido y
o comprometido o real saldo presupuestal
—
o o
i : -
E NN f—j
o _SAPIR3
[ &)
>~ <L
o
D —_
w4 5
E o
o |5 Recibir inf -
E |2 SEIIF [IMBMTECIT L Recibir Avisa y
Z |w depurar solicitudes de i .
Q 2 pedido
= |2
[
i
o
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13.4. Flujos de Proceso - ultimo nivel: Gestion de las Personas

Nombrar la Comision de
Concurso y comunicar a la
Oficina de Gestion de
Recursos Humanos y a
i de la Comision

Disponer la ejecucién
del Proceso de
Seleccion

Solicitar autorizacion a la

Gerencia Central de
Gestion de las Personas

Direccion del INCOR

Reportar a las
Areas las plazas
libres

Recibir y revisar
requerimiento de los
servicios y oficinas

Contratacion
del Personal

Inicio

Determinar el perfil de los cargos a
‘convocar, reguisitos que deben
cumplir los postulantes y criterios Realizar

‘que re regiran las evaluaciones consulta al
RNSDD y
REDAM

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

—

......... Aviso de |:12
|:1 Convocatorias

Elaborar y
sustentar el
Informe Final

Elaborar aviso
de convocatoria

y establecer —
cronograma -

[11 Informe Final

CONVOCATORIA Y SELECCION DE PERSONAL

Publicar
resultados
parciales y

finales

——

[10

Realizar la
Seleccion de
Personal

Comision del Concurso

—

No Si

Publicar convocatoria
Dar la conformidad para del proceso de

_ . Autorizacién que se realice el seleccién en el portal
ZAprabar? : >< W Proceso de Seleccion informatico de la

rencia Central de

Gestion de las Personas

institucion
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I |:1
E |2 4 :
a Recibir los Solicitar Gestionar Rec;i_bir gdonlratos : D:lc LOrhggl;a\
c Resultados del documentos Elaborar firmas en OAJ, irmados y | €qal
2 Ganador del Proceso para armado de Contrato QAy Direecion entregar uno al
H de Seleccion Legajo INCOR trabajador y otro
8 anexar al Legajo FiIn
a Para las renovaciones de
] contratos se debe verificarla .- | L
w E revision en RNSDD y REDAM
=
E o Doc original
é al Trabajador
2 g
3 3 J
o
Wz
z |5 Firmar Contrato
.g Ty
g g
> |0
(=}
&
©r |5 [7
> |8
3 H] I
< =
Z | &
o |.£ .
% -E Firmar Contrato
<
a3 S—
m @
a |5
=z )
0
2 e
= o
s e
o @ i Recibir
E P Proyecto de
8 E § Contrato y Visar
2
B
" E
| I
- Recibir el pedido
| y entregar
= documentos
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[1
pr——,
Identificar el
O—) requerimiento

% de Induccion |:3

o Inicio

14

2 Solicitar a Jefe Recibir

P |:2 Servicio o Area que Evaluacion y
o |2 v programe induccion Enviar a Legajo
9‘: E ’l especifica del personal
Z (0] Disefiar Fln
o 3 Programa de :
g o Induccion :
% E General :
ERRES el D
S c |
E onvocar a Doc al
=] Trabajador Legajo
= para su
:tl Induccidn
=
@
® s
% [11
=z |8 o -
‘Q 2 Recibir Solicitud y Calificar
O E programar Trggzl;j\;‘()j%?rpzlra evalt_:acién de_
g 0 Induccion su Induccion Induccion y enviar
o |8 especifica a RRHH
£ g

@

=

[3 [9 [10

ﬁ Recibir Panicipar_ge la Panicipar_ge la Pasar

= T Induccién Induccién Evaluacién de

2 General Especifica Induccion

=

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS



Ak Essalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 123

E

Validar en el trabajador
competencias
requeridas para el
puesto durante periodo
Inicio de prueba

Recibir formato
de evaluacion de
periodo de
prueba

Evaluar y concluir si

trabajador superé
periodo de prueba

De 3 a 6 meses de

periodo de prusba |:6

Jefe de Departamento o Servicio

Comunicar
Evaluacion

¢ Superd periodo
de prueba?

PERIODC DE PRUEBA

Remitir formato de
Avisar evaluacion de
cumplimiento de periodo de prueba
periodo de prueba (antes de finalizar el
periodo de prueba)

Colocar Adenda
de Renovacion
de Confrato y
ejecutar

Recibir
comunicacion >
con evaluacion

Comunicar al

trabajador su
desvinculacion

Oficina de Gestion de RRHH

Desvinculacion
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"

Disponer la entrega
de la documentacion
del nuevo personal al

Inicio encargado de Legajos

Jefe de Ta Oficina de
Gestion de RRHH

T

Documentacion

Recibir la
documentacion y
verificar que esté
completa

ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE PERSONAL
Personal de Apoyo de la Oficina de RRHH

¢La documentacion
esta completa ?

kB

se gjecuta en abril y Octubre. de
manera aleatoria escoge legajos |
verifica constanciasde trabajo,
capacitaciones y Titulos

Expediente J Armar el

Sclicitar al trabajador
los documentos
faltantes para armar
el expediente — legajo
personal

fedateados

expediente con
’l los documentos

Verificar
autenticidad de los
documentos

+

[7
e
Archivar legajo y
remitir informe

Informe

Fin

Personal

Remitir

Apoyo

documentacion
faltante al
personal de

Documentacion
faltante

=
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Tecnico de Apoyo (2] de Ia Oficina de
RRHH

4

Verificar que la
asistencia sea conforme
respecto a los
determinados criterios

,[5

Reporte de descuento
por tardanzas e

inasistencias i

Consolidar la informacion para asi
emitir el Reporte de descuento por
tardanzas e inasistencias y remitirlo

al Técnico Encargado de Planilla
con copia al Jefe de la OGRRHH

—bo Fin

Consolidar
reporte de
asistencia de
acuerdo al
Inicio registro

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL
Unidades Organicas

Remitir reporte de
asistencia de los
trabajadores por

cada Unidad

Organica.

I

Reporte

h 4

Técnico de Apoyo (1) dela
Oficina de RRHH

Recibir los reportes de asistencias de
las unidades organicas y contrastar con

el reporte manual y/o digital de

la programacion de horarios

marcacion de entradas y salidas, y con
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o
]
e
e
. E
B e ¢ Opinian .
o8 favorable?
= 5 Evaluar Elaborar Informe Informe
s jento del de ion y
s trabajador I Si | remitir
&
3
al No
z
I
[
g O B
] :
° .
;E Emitir informe, . Resolucion -
E Verificar solicitar opinién a Ein Recibir
[} cumplimiento Servicio o copia de Fin
g de requisitos departamento Informe Resolucion
= ¢ Cumple requistos? correspondiente
g
=)
S e
B
3 e |:° No
o
bog
w e Evaluar Elaborar Infgrme
a g g del > de ¥
32 K] trabajador Si remitir
S [g° .
é E LOp\mur\?
o 5 favorable? 1.
-
]
wi
v Informe
o
o
E 3
Y e
Z |8 Derivar i
[} Firmar
§ =z Documento Solicitud u resolucion y
FE] Oficio derivada G
hi] S distribucién N
a < Resolucion
2 j
H
2 [z (12
£
5 i .
g Rec;:"rréﬁ'rﬂra' Entregar copia de Copia de
é documento Solicitud u Cficio I:(:Znaljlgzlspoa Resolucion
2 regstrado entidad solicitante . ><
s T
=
£ Prg;enlal Recibir copia
K] solicitud de de
2 (DS ZEEND Resolucion
°© Inicio
w
D Solicitud u Oficio
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Recibir
descargos y
‘evaluar

) Gomursoar a
ey TR 4P
nicio de PAD D Sy

descargos

Organo Instructor

Remitir Informe
al Organa

Sancionador

¢Canforme?

N Recibw, formudar Recibir Recibir emtic

§ y remitic notifcacién |, Apelacién 2

H : Sancién No RRHH.

£ : si

Puede o na salicitar
nforme oral AN
£ 5e Absuelve?

N Recepcionar No Sancionar al

g nforme oral < B o Trabajador

H

H si

a
g . " S

2 Remit a RRHH
z a Sancian y
g RRHH para Comunicar al +
2 ard ‘rabajador
z
2
E‘ 7 .. Informe de

£ Precaificacién
EmtirInforme de | ¢

M Precalficacen

H

&

s s [s [

5 Si

8 Investigar y :

H No Evaluar medios L

probeinris expedente
FIN (Encuentra
Responsabidad?
Informe
: E
i g
xpediente

H .

i o .D

& 7

2 T Ahive T

H : : i Proyectar Oficio al

£ i i D Logaio Tobunal de Servicio | PP

& Civil y remity recurso :

Departamento o Serviio, la OCl o de apeiacion
Terceros
=

Trilunal del Servicio
Civil
=
é‘
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Posibles Desvinculaciones:

‘ Jefe avisa la Mo Renovacion de Contrato

Trabajador presenta Carta de Renunda ‘

Resolucionde Destitucién erviada porel
Director INCOR

() Identifica trabajador

Jubilacion porlimite de edad con limite de edad

(se identifica en la misma area)

para jubilarse

Por Resolucion de Destitucion del
Tribunal de Servicio Civil yde la
Contraloria General de la Republia

Realizar Liberacion

DESVINCULACIONES
Oficina de Gestion de RRHH

Solicitar a

Recepcionar informacion 5 Emitir de CTS (segln
de desvinculacion de Tral:ajadc;jr z Certificado de corresponda) con
trabajador €entrega de Trabajo el apoyo de la

cargo

Inicio J.Finanzas

EnCasosea Resolucionde
Destitucion se registra en RNSD

Disponer la
elaboracion de
liquidacion de

beneficios sociales
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Emitir
cronograma

para entrega de

. informacion
Inicio

GCP

Cronograma Anual

Plataforma
de Planillas

-

Descargar
Informe y
Generar

Constancia de

Pago (FTP)

[11

Consolida, Pagar y Remitir
archivos de constancias
para distribuir a los
Trabajadores informacion y
preparar Informe (excel)

. Constancia de
Pago (texto)

7]
<
4 |:12
=
=
d % Recibir Archivos
W 7 E] con constancias de
o | 8 e

- pago y distribuir a
g = Recibir los trabajadores
Q |e - - .
o .o Solicitar Verificar que se Consolidar Ingresa data del
§ ] Cr(;nogr:?rma ﬁ:jnual Informacién para Recibir cumplan firmas informacion y Informe ala ) E'ﬂ;ﬂlf”'ﬂ”a
n 15} Infc?r;ac?g: :ra elbaoracion de Informacian en listas de preparar Informe plataforma de v, GeFlanifas
z |3 Planilas AzlEs asistencias (excel) Planillas :
= = .
Z |
o £
L O

[s]

FIN
Pago
Calculable

2

z 4 5

z

® )

o Recibir solicitud onsolidar

2 de informacion informacion y

£ remitir

&

]

]

t

©

o

@

a
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Iz
I
74
4
@
-
5 T Anexar al
2 ) omar Legajo ibil
g Idecgggﬁlrgslayzas Conocimiento de 98 res?)ﬁ?c:%:'l y
P Remitir a GCP L anexar al legajo
@ Inicio
£
[T
=
o
K K
g % - Elaborar Emitir resolucion Recibir y
% |0 Recibir y Procedimiento de de asignacion de Publicar
|u_J Consolidar Convoc'iatona y plaza resultados
= Publicar
-
=
=
[=]
¢
W
i |:s [5 |:14
E . ¢postulara? o
= Registrar en Tomar Recibir
Q H plataforma sus Si » conocimiento y EIN resolucion para
8 ..'i: datos y - decidir conecimiento y
= documentos ostulacion ejecucion
g Q Plataforma de P 1
® |~ Postulacién No
) % -
: K o
o
ki
]
E Ingresar a
H Plataforma en Evaluar Elaborar cuadro Remitir a GCE
o =t fecha de expedientes de Méritos S
P ataforma de cronograma
: Postulacion
=
£ —_
31 N I CERERRCRIER
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[ E

4

D

Requerir a
usuarios

necesidades de
capacitacién

Inicio

Consolidar
Necesidades de
capacitacion

Solicitar
informacién de
Asignacion
Presupuestal

Convocar a reunién Definir Prioridad
con Direccién y de capacitacion
Oficina de segin
Administracion presupuesto

Esperar
|:1° Aprobacian de
PDP Institucional

Ingresar para ejecutar
Actividades de Recibir
Capacitacién en Aprobacién y
Plataforma de Ejecutar
Capacitacién

Oficina de Gestion de RRHH

K

=
q?emilir cuadro
de capacitacion
para validacién
(email)

Doc de

Plataforma de a
Aprobacion

Gapacitacion

FIN

Recibir, Elaborar

N de
capacitacion y
Remitir

GESTION DE LA CAPACITACION

Departamentos o Servicios

Recibir solicitud
e Informar

Personal - GCP

Sub Gerencia de Desarrollo

Recibir cuadro

de capacitacion
y Validar (email)
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GESTION DE LOS SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD TEMPORAL Y MATERNIDAD

tina de Seguros y

Prestaciones Economicas

4

JEl tramite es
procedente?

No
4)[ Recibir y evaluar tramite

Si

K

Informar denegatoria de
tramite para que el usuario
efectle Recurso de
Reconsideracion

Profesional (Trabajador Social) de Ta Oficina de Gesfion y Recursos

Humanos

K

Recibir del (de la) trabajador(a)
del INCOR,, el CITT respectivo
y luego llenar el Formulario

Inicio

8001
2

Verificar documentos y
solicitar la firma y copia
del DNI del (de la)
trabajador(a) para dar
inicio al tramite
E

Armar expediente y tramitarlo
ante la Oficina de Sequros y
Prestaciones Econdmicas

..... D

Expediente

Cargo y
ndmero
NIT

L

h 4

Recibir cargo y revisar el
NIT | para conocer la
Programacion de Pago
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8 L
3
% MNao
< Plan
2 N Si Dispone Ejecutar AE:;;?S;C@T
o > it
H \/ yRemitr | ...
a i Aprueba? . D
T
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13.5. Flujos de Proceso - ultimo nivel: Gestion Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
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13.6. Flujos de Proceso - ultimo nivel: Gestion de las Comunicaciones
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13.7. Flujos de Proceso - ultimo nivel: Gestion Documentaria
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13.8. Flujos de Proceso - ultimo nivel: Gestion Juridica y Legal
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14.

Descripcion de Procedimientos - ultimo nivel

14.1. Descripcion de Procedimientos - ultimo nivel: Gestién Logistica

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

ELABORACION DE CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES NO ESTRATEGICOS Y SERVICIOS

Objetivo

Consolidar la informacién recibida de las areas usuarias de los requerimientos de bienes No Estratégicos y Servicios que
permita realizar una programacion oportuna de dichos bienes.

Alcance

Desde la recepcion de los requerimientos hasta la elaboracién y consolidacién del CN

Proveedor

Entrada

Descripcion de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Destinatario de los

Salida . .
bienes y servicios

U. Orgénicas

Requerimientos
alas areas
usuarias

1.- Solicita a las areas usuarias las
necesidades de bienes no
estratégicos(BNE) por rubros vy
servicios.

Jefe de la Oficina
de Logistica

2.- Analiza las necesidades de BNE
y Servicios

3.- Remite a la Oficina de Logistica
las necesidades de BNE y Servicios
con sus respectivos TDR.

Jefe de Servicio/
Oficina/
Departamento

4.- Revisa y Evallia las necesidades
de BNE y servicios versus ejecucion
histérica y techo presupuestal.

5.- Comunica al area usuaria sobre
la revision 'y ajuste de las
necesidades de BNE y servicio.

6.- Consolida del Cuadro de
Necesidades de BNE y servicios,
por partida presupuestal.

7- Remision del Cuadro de
Necesidades de bienes  no
estratégicos y servicios a la Of. de
Administracion

Jefe de la Oficina
de Logistica

TDR Oficina de Logistica y

U.Orgéanicas

Indicadores

Registros

TdR, Especificaciones Técnicas de los requerimientos de las Areas usuarias

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS



Ak Essalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 153

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

Objetivo

Planificar las adquisiciones necesarias para el INCOR, asi como las contrataciones a realizar durante el periodo de
tiempo establecido para el PAC

Alcance Desde los requerimeintos y necesidades de las diversas U.O. hasta obtener el PAC

Descripcion de Actividades

Destinatario de los

Proveedor Entrada " — " Salida X .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
U. Organicas Requerimientos |1 - Solicita a las Redes de Lima e Necesidades de |Oficina de Logistica y
de UO Institutos especializados remitir las GCL BE aprobadas u.0.
necesidades para el PAC por CEABE
2.- Solicita a la Oficina de
Planeamiento la remisién de
Necesidades de Bienes| Jefe dela
Estratégicos (BE) Oficina de
Logistica
Las Necesidades de Bienes Estratégicos
deben estar aprobadas por CEABE
3.- Consolida y remite a la Oficina]
- L. ) Jefe de la
de Administracion las necesidades L
. - Oficina de
de Bienes Estratégicos aprobadas .
Planemiento
4.- Remite las necesidades de| Jefedela
Bienes Estratégicos aprobadas por| Oficina de

CEABE a la Oficina de Logistica.

Administracién

5.- Evalua de la informacion vy
valorizacion de las necesidades de
bienes y servicios

6.- Consolida y clasifica los bienes
en funcién a la familia de bienes y
areas usuarias

7.- Determina el tipo procedimiento
de Seleccién de bienes y servicios
en funcién al importe de los bien.

Tipo procedimiento de Selecciéon de
bienes y servicios (CP, LP, CIE, AS, CD,
CM, etc.)

8.- Registra la propuesta del PAC
INCOR en el aplicativo institucional

9.- Elabora proyecto de Nota de
Direccién, adjuntando Propuesta
de PAC INCOR

Jefe de la
Oficina de
Logistica

10.- Formalizacion de propuesta
del PAC INCOR a la Gerencia
Central de Logistica

Director del
INCOR

11.- Revisa y evalua la propuesta
del PAC INCOR

¢ Se aprueba PAC INCOR?

No,
12.- Solicita levantamiento de
observaciones del PAC

GCL

13.- Levantamiento de
observaciones del PAC INCOR
(inclusién o exclusion).

Retorna a (9)

Jefe de la
Oficina de
Logistica

Si,

14.- Emite Resolucién de Gerencia
General aprobando el PAC
Institucional, el cual se publica en
SEACE

GCL

15.- Difusién del PAC del INCOR
mediante Memorando Circular.

FIN

Director del
INCOR

Indicadores |Porcentaje de cumplimiento del PAC

Registros PAC

Cuadro de Necesidades
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
Objetivo Actualizar el PAC con modificaciones que se requieran y tengan sustento
Alcance Solicitud de modificacion e informacion de sustentos, hasta la modificacién del PAC aprobada
Descripcion de Actividades . Desti i |
Proveedor Entrada " p. X - Salida gstlnatarlo d'e.os
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
U. Organicas Informacion para Condiciones Oficina de Logistica y
elaborar 1.- Solicitud de adquisicion de[ Unidades Generales de U.0.
sustentos bienes o contratacion de servicios Orgénicas Contratacion,
EETT o TDR
PAC ,
) o | Analistade | npdificacion del
2.- Evalla requerimiento y realiza| Compradela | pac aprobada
Indagacién de Mercado Oficina de
Logistica
3.- Validacion del cumplimiento de
EETT o TDR de las cotizaciones| Unidades
producto de la indagacion de| Orgénicas
mercado
4.- Gestionar y solicitar a OF| Jefedela
aprobacién de la disponibilidad| Oficina de
presupuestal Logistica
5.- Evaluar e Informa disponibilidad
Presupuestal
¢,Con disponibilidad presupuestal?
No, Jefe de la
6.- Comunica al area usuaria. Oficina de
Finanzas
FIN
Si,
7.- Comunica disponibilidad
presupuestal
8.- Elaborar Informe de Indagacion
de Mercado, determinando el valor )
estimado del bien o servicio y tipo | Analista de
Comprade la
- Oficina de
9.- 3y EIa_b’ora expediente  de Logistica
modificacion al PAC, proyecto de
Resolucion de Direccion y Nota a
la GCL
10.- Remite expediente de
Inclusién  al  PAC mediante| Direccion
Resolucion y solicita su registro en INCOR
el SEACE
11.- Recibe, revisa Gerencia
» . . Central de
documentacion, registra y publica -
la modificacion al PAC Logistica -
ESSALUD
12.- Recibir modificacién al PAc| S€dela
Oficina de
aprobado P
Logistica
Indicadores [Porcentaje de cumplimiento del PAC
Registros Condiciones Generales de Contratacion, EETT o TDR
9 Modificacién del PAC aprobada
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre ACTUACIONES PREPARATORIAS
Proveerse de informacién de los proveedores que brindan los servicios o ofertan sus productos (calidad, precio,
Objetivo periodo de abastecimiemnto, etc.) con la finalidad de realizar comparativas que permitan tomar la mejor opcion del
mercado

TS Desde la recepcion de los requerimientos de las U.O. hasta la consecucion de la informaciéon de los proveedores del

mercado
Descripcién de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada " p_ " " Salida N .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
U. Organicas Solicitud de 1.- Solicita al area usuaria los Solicitud de Oficina de Logistica y
documento_s, de [jocumentos para la adquisicion Analista d cotizaciones uU.0.
contratacion  |ge pienes o contratacion de c alis ad el .
» servicios ompradela | Cotizacion
Condiciones Oficina de
Generales de 2. pelega al analista de compra| Logistica Solicitud de
Contratacion, |procedimiento del PAC Certificacion
EETT o TDR Presupuestal
3.- Remite documentos para la Unidades
adquisicion de bienes o Organicas Resumen
contratacién de servicios 9 ejecutivo
4.- Evalia documentos del Resolucion de
requerimiento aprobacion de
- expediente
5.- Realiza busqueda de
proyeegores potenciales y solicita Expediente de
cotizaciones contratacion y
. remite al
En //_ continua en (6) y pregunta presidente del
(¢Unica cotizacion?) comité
6.- Recibir consultas u
observaciones se elevan al areaj " Basgs. .
usuaria Analista de Administrativas
Comprade la | aprobadas
. . L. Oficina de
¢Unica Cotizacion? P
Logistica
Si,
7.- Reitera solicitudes y/o se
amplia las invitaciones a mas
proveedores, otorgando nuevo
plazo.
Retorna a (5)
No,
8.- Remite al area usuaria, las
cotizaciones para que sean
revisadas
9.- Remite resultado de Ila .
. - . Unidades
validacion de cumplimiento de Organicas
EETT o TDR de cotizaciones 9
10.- Elabora informe de
indagacion de mercado
¢Cumple  con  Pluralidad de
postores?
Si, Analista de

11.- Solicita a la Oficina de| Compra de la
Finanzas la Certificacion y/o| Oficina de
Prevision Presupuestal. Logistica

Continua en (14)

No,

12.- Remite informe al Area
Usuaria y Planeamiento con las
posibles causas.

13.- Brinda Certificacion y/o Unidades

Prevision Presupuestal. Organicas
14.- Elabora resumen ejecutivo, alista de
o Compra de la
proyecto de Resolucién de T
. " Oficina de
aprobacion de expediente P
Logistica

15.- Remite la Aprobacion y| Jefe de la
Designaciéon  de comité de| Oficinade

seleccion Logistica
16.- Aprueba expediente de| Director del
contratacion y remite al INCOR /
presidente del comité Administrador
17.- Elaboran Bases o

- . L Comité de
Administrativas y solicitan L2

o Seleccion

aprobacion de bases
18.- Aprueban bases

administrativas del procedimiento
de Seleccibny se remite all Director del
Comite de Seleccion INCOR

FIN

Indicadores

Solicitud de cotizaciones

Solicitud de Certificacion Presupuestal

Resumen ejecutivo

Resolucién de aprobacion de expediente

Expediente de contratacion y remite al presidente del comité
Bases Administrativas aprobadas

Registros
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre LICITACION Y CONCURSO PUBLICO
Objetivo Ofrecer y asegurar condiciones de compra u adquisiciéon de bienes y servicios por parte del INCOR a un proveedor
Alcance desde la recpcién del EETT hasta la Buena Pro consentida al proveedor
Descripcién de Actividades i i
Proveedor Entrada " p. X " Salida D(_estmatano d_e _Ios
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Comité Expediente (1 - Recibir Expediente  de Ofertas admitidas, Comité
Técnico y Bases|Contratacion para Convocatoria Comité evaluadas y
Oficina de Logistica : calificadas Oficina de Logistica
9 2.- Elabora bases estandar y remitir Especial 9
Ofertas de bacis
Postores para aprobacion Cuadro de OSCE
3.- Aprobar Bases Estandar con DI Calkificacion de
Resolucion rector ofertas Proveedores de
2 Ervior al Comite INCOR/ BBYySS
.- Enviar al Comité para Administrador .
convocatoria Otorgamiento de
" — Buena Pro OCAJ
5.- Registrar Documentacion del
gépfél:zente de Contraracion en el Copia de
) Expediente a
6.- Registrar el Cronograma Comité OCAJ
- — Especial
7.- Registro de Participantes
8.- Formulacién de consultas u
observaciones
9.- Absolver observaciones y/o
consultas e Integra bases y publica] Comité
en SEACE omite
- — . Especial
¢ Existe elevacion de observaciones
al OSCE?
S|,
10.- Evaluar observaciones y emitir
pronunciamiento e Integra Bases OSCE

Definitivas

Continuar en (11)

No,
11.- Registra Oferta de Forma
electrénica

12.- Evaluar Ofertas

¢Proceso desierto o parcialmente Comité
desierto? Especial
Si,

13.- Realiza Informe de posibles
causas del desierto al Director /
Administrador

14.- Recibir Informe y solicitar al|Director
area ususaria la persistencia de la|/INCOR /
necesidad Administrador

15.- Evaluar e Informar si procede
nueva convocatoria

¢ Persiste necesidad ?

No, Usuario
FIN

Si,

16.- Solicita nueva convocatoria
( subproceso)

No,
17.- Publicar otorgamiento de Comité
Buena Pro y cuadro de Calificacion Especial

¢ Existe apelacion?

Si,
18.- Recurso impugnativo ante la OSCE
OSCE

19.- Remite Copia de Expediente a
OCAJ para tramites de

Impugnacién Oficina de
pug Logistica
FIN
No,
20.- Dar por consentida Buena Pro s
Comité
21.- Esperar 8 dias Especial

FIN

Indicadores
Registros BPro, Cuadro de Calificacion
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre ADJUDICACION SIMPLIFICADA
Obietivo Procedimiento de seleccion para contratacion de bienes y servicios y obras, por un valor que se encuentre dentro de
! los méargenes que establece la ley de presupuesto del sector publico.
Alcance desde la recpcion del EETT hasta la Buena Pro consentida al proveedor, recibir acta y publicar en SEACE
Descripcion de Actividades . Destinatari |
Proveedor Entrada - p. - - Salida ?St atario d.e . 08
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Comité Expediente  [1.- Remitir expediente técnico y Expediente Comité
Tecnicoy Bases |bases con cronograma de Técnico y Bases
Oficina de Logistica convocatoria con cronograma | Oficina de Logistica
Ofertas de de convocatoria
Postores |2 Recibir expediente y bases, _ OSCE
publicar procesos en SEACE Otorgamiento de
Impugnacion de Buena Proy Proveedores de
Postor 3- Realizar registro  de Cuadro de BBySS
participantes Calificacion
Gerencia Central de
¢ Observaciones y/o consultas? Resolucién de Asesoria Juridica
Impugnacioén
Si,
4.- Absolver observaciones y/o
consultas y publicar en SEACE
Continuar en (5)
No,
5.- Realizar integracion de bases
6.- Recibir, registrar en "Acto
Privado" propuestas técnicas VY|
econémicas (PTYE)
7.- Evaluar PTyE y determinar
puntajes por postor
¢ Proceso desierto o parcialmente
desierto?
- Comité
Si, . Especial
8.- Realizar nuevamente
convocatoria de  adjudicacion
Simplificada
Retorna a (1)
No,
9.- Publicar otorgamiento de
Buena Pro y cuadro de
calificacion
¢ Existe apelacion?
Si,
10.- Recibir impugnacion a la|
Buena Pro si es acorde a la
Reglamento de la Ley
11.- Remitir impugnacion a la|
Gerencia Central de Asesoria
Juridica, quien resuelve
impugnacioén con Resolucién
FIN
No,
12.- Dar por consentida Buena
Pro
13.- Recibir acta y publicar en
SEACE
FIN
Indicadores
Registros BPro, Impugnaciones, Resoluciones
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

4.- Aprobar Bases Estandar con
Resolucién

Administrador

5.- Realiza convocatoria  del

procedimiento

Comité
Especial

6.- Se registra en plataforma de
Seace

Participante

¢Hay 2 0 més participantes?

No,
Declara Desierto y cierra
FIN

Si,
7.- Apertura periodo de lance en
fecha y hora del cronograma

SEACE

8.- Participante registra su mejor
Oferta Econdmica mediante Puja

Participante

9.- Publica el resultado

SEACE

10.- Apertura y evalua Ofertas para,
verificar cumplimiento de doc
obligatorios

¢,Cumple condiciones?

No,
11.- Declarar desierto y dispone
archivar expediente

Ira(13)

Si,
12.- Otorga Buena Pro al menor
Precio

13.- Espera consentimiento de 5
dias

Comité
Especial

Oferta registrada
en SEACE

Otorgamiento de
Buena Pro

Nombre MODALIDAD DE SUBASTA INVERSA ELECTRONICA (SIE)
Realizar el procedimiento de seleccién directamente a través del SEACE para la contratacion de bienes y servicios
Objetivo comunes que cuenten con ficha técnica y se encuentren incluidos en el Listado de Bienes y Servicios Comunes,
teniéndose como postor ganador al que oferte el menor precio.
Alcance Desde la identificacion del bien o servicio para la modalidad del SIE hasta el Otrogamiento de Buena Pro consentido
B e : Descnp‘mgn de Actmdades. salida Dgstmatano dfe .Ios
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Comité PAC 1- Recibir  Expediente  de Convocatoria en | Oficina de Logistica
. ) _ Contratacion para Convocatoria Oficina de SEACE .
Oficina de Logistica | Expediente de — Logistica Oficina de
Contratacion |2.- Elabora bases estandar y remitir 9 Registro de Administracion
para para aprobacion participantes en
Convocatoria |3 _ Aprobar Bases Estandar con ) ggr;ngllzarlo SEACE
Resolucién Director » .
INCOR / Comité Especial

Participante

FIN
Indicadores
Convocatoria en SEACE
Registros Registro de participantes en Formulario SEACE
Oferta registrada en SEACE
Otorgamiento de Buena Pro
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre COMPRAS POR CONVENIO MARCO
Eliiive Convocar en el Portal de Perd Compras el EETT para la adquisicion de bienes y servicios, realizar comparativas de las
) cotizaciones y seleccionar la mejor oferta para generar una O.C.
/ETEE Desde la recepcion del EETT con Asignacion Pptal hasta la geenracion de la Orden de Compra en el Portal de Perd
Compras
Descripcion de Actividades i i
Proveedor Entrada - p‘ - - Salida Dgstlnatano d_e ‘Ios
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Oficina de Logistica Cuadro de - o Oficina de Plataforma Peru | Oficina de Logistica
) Necesidades [1.- Remitir Requerimientos Logistica (Jefe) Compras )
Portal Peri Compras Portal Peri Compras
Plataforma Perli |5 _ consolidar informacion Informe de
u.o Compras Sustento Proveedores
3.- Cargar la Informacion del Cuadro
Requerimiento Comparativo
Aprobado por JOL
Espera de 3 a5 dias SAP
- O.C., Inf. Sust.
4.- Descargar cotizaciones Oficina de ( y
o C.C)
Logistica
5.- Analizar y Evaluar las (Analista) Orden de Compra
cotizacones aprobada y
] publicada en el
6.- Ele}borar cuadro. comparativo, Portal Perd
seleccmr?ar la mejor oferta vy Compras
elaborar informe de sustento
7.- Remitir cuadro de comparativa,
e informe para aprobacién
8.- Recibir CC e Informe con
seleecién de mejor oferta Oficina de
. Logistica (Jefe
9.- Aprobar, Colocar proveido y g (efe)
Remitir
10.- Recibir Cuadro Comparativo
con Proveido de Aprobacién Oficina de
Logistica
11- Solicitar  certificacion y| (Analista)
habilitacion presupuestal
12.- Recibir, Otorgar certificacion
presupuestal y habilitar Of. Finanzas
presupuesto
(Subproceso)
13.- Escanear en el Portal de Pert
Compras
Oficina de
14.- Generar Orden de Compra en Logistica
el Sistema SAP (Analista)
15.- Remitir OC para Aprobacion
16.- Recibir O.C.
Oficina de
Logistica (Jefe)
17.- Firmar O.C y Remitir.
18.- Recibir O.C. Aprobada
19.- Generar O.C. en el Portal de[ Oficina de
Perd Compras y Escanear el Logistica
Informe y Cuadro para anexar (Analista)
sustentos en el Portal
FIN
Indicadores
Informe de Sustento
Registros Cuadro Comparativo Aprobado por JOL
Orden de Compra aprobada
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT

Objetivo

Realizar adquisicion de BBySS que sean menores a 8UIT directamente de los proveedores del mercado, previa
certificacion y habilitaciéon Presupuestal.

Alcance

Desde el requerimiento con EETT, obtencién de Certificacion y habilitacion Presupuestal, adquisicion, hasta la conformidad
del Bien (ingresado al almacen) o servicio (ejecutado)

Proveedor

Entrada

Descripcién de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Salida

Destinatario de los
bienes y servicios

Oficina de Logistica
Area Usuaria

Almacén

Requerimiento
de contratacion
yEETT 0o TDR

Guias de
entrega de
Bienes de los
Proveedores
para almacén

1.- Remitir requerimiento  para|

adquisicion de bienes y/o servicios

Usuario

2.- Realizar Estudio de Mercado

;Se encontro Bien o Servicio

Requerido?

No,
Retorna a (2)

Oficina de
Logistica

Si,
¢Cumple con EETT y TDR?

No,
Retorna a (2)

Si,
3.- Validar cumplimiento de las EETT
o TDR de las ofertas

Usuario

4.- Recibir, Otorgar certificacion
presupuestal y habilitar presupuesto
(Subproceso)

Of. Finanzas

5.- Otorgar Certificacion Presupuestal

Oficina
Finanzas

6.- Emite y notifica O/C

Oficina de
Logistica

¢Es Servicio?

Si,
7.- Ejecuta Servicio de acuerdo a TdR

Va a Pregunta ¢, Conforme con el Bien
o Servicio?

No,
8.- Entrega bienes al Aimacen

Proveedores

9.- Verifica, recepciona y Aimacenalos
Bienes

10.- Solicita Conformidad del Area
Usuaria

Almacen

¢ Conforme con el Bien o Servicio?

Usuario

No,
11.- No otorga Conformidad a los
Bienes y Servicios

Usuario

12.- Solicita subsanacion o
levantamiento de observaciones

Oficina de
Logistica

13.- Levanta observaciones

Va a Pregunta ¢ Conforme con el Bien
o Servicio?

Proveedores

Si,
14.- Firma conformidad del Bien o
Servicio

FIN

Usuario

Requerimiento de
Compra, EETT o
TDR

Solicitud de
Certificacion
Presupuestal y
habilitacion
(copia para
usuario)

Orden de Compra
y Copia (para
usuario)

Conformidad de
Recepcion de
bienes

Oficina de Logistica
Oficina Finanzas
Proveedores
Almacén

Area Usuaria

Indicadores

Registros

Requerimiento de Compra, EETT o TDR

Solicitud de Certificacion Presupuestal y habilitacion
Orden de Compra
Conformidad de servicio o de recepcion de bienes
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre EJECUCION CONTRACTUAL
ehicive Generar la O.C. sobre el contrato suscrito, asi como la verificacién a traves del area usuaria de que el postor ganador de la Buena
) pro cumpla sus obligaciones contractuales y obtenga la conformidad del servicio para el pago.
e Desde la recepcion del contrato suscrito hasta la conformidad de la prestacion y la recepcion del docuemnto de cobranza del
contratista para derivarlo a tesoreria para su pago.
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada " p‘ X - Salida X .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Oficina de Logistica Expediente . . Copia del contrato,| Oficina de Logistica
P 1.- Recepcionar contrato suscrito .
Técnicoy bases integradas y
Proveedpr [¢] Contra}to 2- Remir copia del contrato, bases efed oferta ganadora Proveedlor o
Contratista Suscrito integradas y oferta ganadora al area usuaria L e ,et_e / ol Contratista
B . para monitoreo y seguimiento ogistica O Cy COP"”‘_ a P .
Area Usuaria SAP area usuaria Area Usuaria
3.- Asignar Expediente de contratacion al
Documento de |analista de Logistica Procedimiento de Almacén
cobrodel |4 . Recibir expediente y custodia resolucion de
contratista contrato
(Factura) 5.- Evaluar situacion de las prestaciones
Oficina de Aceptacion de
De requerirse se gestiona prestaciones adicionales o o Servicios
complementarias Logistica
6.- Generar Orden de Compra (O/C) vy
notifica al contratista
7.- Recibir OC
¢Es Servicio?
Si, .
8.- Ejecutar Servicio Contratista
Va a pregunta ¢,Es conforme?
No,
9.- Entregar Bienes
10.- Verificar bienes, recibir y almacenar Almacén
¢Es conforme?
No es conforme,
11.- No otorgar conformidad a los Bienes y|
Servicios Area Usuaria
De corresponder solicita aplicar penalidades
¢Amerita resolucion de contrato?
No amerita resolucion de contrato,
- - : Jefe de
12.- Solicitar subsanaciéon o levantamiento! -
. Logistica
de observaciones
13.- Levantar observaciones
Contratista
Regresa a preguntar ¢,Es conforme?
S|, amerita resolucién de contrato,
14.- Realizar procedimento de resolucion de| Area Usuaria
contrato
15.- Procedimiento de resolucion de contrato
Logistica
FIN
Si es conforme,
16.- Fi f i < .
6.- Firmar conformidad Area Usuaria
¢ Bien o Servicio?
Si, es servicio, Logistica
17.- Emitir Aceptacion de Servicios 9
18.- Firmar aceptacion
Area Usuaria
Continua en (19)
NO, es un bien,
19.- Emitir e Ingresar Factura y Entrega exp| Contratista
de pago
20.- Registrar Factura y Remite a Tesoreria
para Pago Logistica
FIN
Indicadores
EETT
0.C:
Registros  [Aceptacion de Contrato
Resolucién de contrato
Documento de Cobranzas (Factura / Boleta)
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre RECEPCION DE BIENES ESTRATEGICOS
Obietivo Recepcionar los BBEE de los proveedores garantizando el perfecto estado conforme a la orden de compra, asi como la
) rotulacion y recepcion en almacén.
Alcance Desde la recpcion de los BBEE y documentos, inspeccion, registro y rotulacion, hasta la recpcién en Aimacén.
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada " . . Salida . .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Proveedores Orden de 1.- Recepcionar y registrar datos del Calidad del Bulto Personal de
Compra Guia de |proveedor Seguridad
Remision Personal de |FoR-OA-OL-ALM-
protocoloo |2 Entregar los documentos al| Seguridad 008 Expediente | Almacén y operador
certificado del [encargado Técnico del Sistema de
proveedor Informacion
3.- Recepcionar los BBEE vy los Rétulo de
procedimiento |documentos identificacion  |Personal responsable
PRO-OA-OL- de Farmacia
ALM-003 4.- Verificar la especificacion de E do d
administracion ncarga _O, e
SOL - SAP Recepcion
¢Especificaciones  administrativas
GU'?‘ Qe de los productos conforme con la
Remision  |orden de compra?
No,
¢La no conformidad es subsanada?
Encargado de
No subsano, Recepcion /
5- Rechazar el producto Yyl  Quimico
comunicar Farmacedtico
Responsable
FIN o Asistente
Si subsano,
Ira (10)
Si,
6.- Solicitar documentos al proveedor
Encargado de
7.- Validar documentos y productos Recepcion
¢ Verificacion de Bienes conforme?
No es cppforme, Encargado de
8.- Recibir el producto observado Recepcion /
uimico
9.- Revisar productos y documentos FaSnaceL’Jtico
| L formidad Responsable
ra preguntar ¢Lano conformidad es| ' \cistante
subsanada?
Si es conforme,
10.- Colocar los roductos en
p Encargado de
cuarentena -
Recepcion
11.- Validar documentos y productos
12.- Registrar documentos en el
sistema SOL - SAP Operador de
Sistema de
13.- Entregar el expediente de| Informacion
evaluacion
14.- Realizar la evaluacion QuImIC,O.
organoléptica Farmacedutico
Asistente
15.- Confirmar el ingreso de los
BBEE al SAP
Quimico
16.- Imprimir rétulo de identificacién | Farmacedtico
Responsable
17.- Entregar documentos y rétulo
de BBEE
19.- Recepcionar BBEE en Almacén | Operador de
Sistema de
FIN Informacién
Indicadores
. FOR-OA-OL-ALM-008 Expediente Técnico
Registros . ) )
Rétulo de identificacion
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre DESPACHO DE BIENES ESTRATEGICOS
Objetivo Realizar el despacho de BBEE vy validar el stock de los mismos.
Alcance Desde la recpcion y asignacion de nimero de pecosa en almacén hasta la validacion de BBEE
Descripcion de Actividades i i
Proveedor Entrada - p - - Salida Dgstmatarlo d.e .IOS
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Almacén Stock - SOL - . , Pecosa # Farmacia.
1.- Recibir y Asignar nimero a Pecosa
oficina de Logistica Analista de Stock - SOL U. Asistenciales
2.- Ingresar y verificar el Stock .
Abastecimiento
Picking list oficina de Logistica
3.- Confirmar datos y Generar Orden FOR-OA-OL-ALM-
015
4.- Revisar picking list y preparar pedido
¢El ltem se encuentra agotado? o Orden de
Técnico de ..
Si Farmacia de Abastecimiento
' A FOR-OA-OL-ALM-
Almacén 017
5.- Anotar diferencia de Stock
Continua en (6)
No, .
6.- Verificar saldos y confirmar salida Abir;?e":it:] i((j;]to
de BBEE
Técnico de
7.- Entregar los BBEE Farmacia de
Almacén
8.- Verificar la entrega de BBEE Técnico de
Farmacia de
9.- Validar la entrega de BBEE Almacen /
Personal de
FIN Farmacia
Indicadores
Pecosa
Registros  |Picking list FOR-OA-OL-ALM-015
Orden de Abastecimiento FOR-OA-OL-ALM-017
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre CONTROL DE EXISTENCIAS - INVENTARIOS
Obietivo Asegurar que se mantiene el nivel correcto de existencias, para poder satisfacer la demanda y al mismo tiempo mantener
Jetiv los costes de almacenamiento en un minimo
Alcance Desde realizar cortes y descargas de informacién hasta validar o rechazar productos y comunicar
Descripcién de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada - v - Salida . ..
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Alameeén SOL-SAP 1  Realizar cortes y descargas de Fg;'gA'OI?A(;‘M' Alameen
. informacion Operador de eporte de .
Farmacia Sistema de saldos Qe Farmacia
2- Consolidar informacion e|  Informacion existencias
Imprimir
PRO-OA-OL-ALM-
012 Diferencias de
3.- Ordenar y organizar los BBEE inventarios
Reporte Final
Técnico de
4.- Costear las exitencias fisicas Farmacia de
Almacén
5.- Firmar y entregar reporte
6.- Validar documentos | Operador de
Sistema de
productos -
Informacion
Quimico
7.- Rechazar el producto y| Farmacedtico
comunicar Responsable /
Quimico
FIN Farmaceltico
Asistente
Indicadores
FOR-OA-OL-ALM-018 Reporte de saldos de existencias
Registros  |PRO-OA-OL-ALM-012 Diferencias de inventarios
Reporte Final
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre ALTA DE BIENES MUEBLES PROVENIENTES DE DONACIONES

Realizar los pasos necesarios para recibir legalmente un alta de bienes muebles proveniente de donaciones, con

Objetivo L -
resolucion de alta, para su posterior uso.
Desde la entrega del expediente de los bienes muebles a darse de alta hasta recoger el bien del alamcén y elaborar el
Alcance . . .
cuadro de altas y enviar a Ofic. de Finanzas
Descripcién de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada - — - Salida . .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Almacén Expediente de |1.- Entregar el expediente de los . Expediente Almacén
los bi ; Unidad de
0S bienes bienes muebles a darse de alta vy Al .
muebles a darse |remitir macen SICP Oficina de Logistica
de alta
2.- Recibir y revisar de expediente o Oficina de”
Oficina de Administracion
] 5 Logistica
¢Conforme? (Técnico de Usuario INCOR
No. patrimonio)
3.- Solicitar ampliar expediente
4.- Ampliar expediente Unidad de
Retorna al (1) Almacén
Si,
¢ Proviene de Donacién?
Oficina de
No, Logistica
Ira(7) (Técnico de
patrimonio)
Si,
5.- Remitir expediente
¢ Conforme?
No es conforme,
Retrona a (2 -
@ Oficina de
Administracion
Si es conforme,
6.- Recibir expediente y suscribir
Resolucion de alta
7.- Dar conformidad del bien para
su alta
8.- Cadificar y sefializar el bien| Oficina de
con su etiqueta Logistica
9.- Registrar en el sistema integral (T(ic_nlco_de
contable patrimonial (SICP) patrimonio)
10.- Informar conformidad de alta
11.- Solicitar el bien de alta Usuario
' INCOR
Oficina de
12.- Entregar Formato Unico de| Logistica
Patrimonio (Técnico de
patrimonio)
) . Usuario
13.- Recoger el bien de almacén INCOR
19.- Elaborar el cuadro de altas y| Oficina de
enviar a Ofic. de Finanzas Logistica
(Técnico de
FIN patrimonio)
Indicadores
Expediente
Registros sicp
9 Resolucion de Alta
Cuadro de Altas
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

3.- Recibir formato y revisar bienes
asignados

¢, Conforme?

No,
Retorna al (2)

Si,
4.- Firmar formato en sefial de
conformidad y entregar

Servidor y/o
Funcionario

5.- Recibir formato y revisar bienes
asignados a trabajador

Jefe de Unidad

6.- Firmar FUP en sefial de Organica
. . . INCOR

conformidad, adjuntar copia a

carpeta patrimonial y entregar

7.- Registrar al sistema patrimonial

mobiliario(SIPC) los bienes| Oficina de

asignados Logistica
(Técnico de
Patrimonio)

8.- Entregar carpeta patrimonial

Nombre ASIGNACION DE BIENES MUEBLES
ehictive Realizar la asignacién de Bienes Muebles con el proceso y orden que se requiere para tener el regsitro y un adecuado
! control patrimonial de los Bienes asignados
Alcance Desde la solicitud de asignacion de bienes a trabajador hasta la entrega de la carpeta patrimonial y su respectiva
recepcion y custodia
Descripcién de Actividades i i
Proveedor Entrada - p. - - Salida Dgstmatano d.e .IOS
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Jefes de Unidades | Formato Unico . ) » ) Jefe de Unidad | Formato Unico de | Jefes de Unidades
Orgénicas INCOR | de Patrimonio |1~ Solicitar asignacion de bienes a Orgénica | Patrimonio (FUP) | Organicas INCOR
(FUP) trabajador INCOR (con bienes
— regsitrados) Oficina de Logistica
Oficina de
2.- Rgglstrﬁr bienes en el formato Lpg|§tlca Servidor ylo
de asignacién y entregar (Técnico de Funcionario
Patrimonio)

9.- Recibir y custodiar carpeta
patrimonial Servidor y/o
Funcionario
FIN
Indicadores
Registros  |Formato Unico de Patrimonio (FUP) (con bienes regsitrados)
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES
Obietivo Realizar el desplazamiento externo de Bienes Patrimoniales con el proceso y orden que se requiere para tener el
! registro y un adecuado control patrimonial
Alcance Desde la recepcion del requerimiento del bien inmueble, hasta la recepcién de las copias de FUP y la actualizacién del
sistema integrado patrimonial contable
Descripcién de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada - — - Salida ¥ .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Oficina de Logistica | Formato Unico o o Formato Unico de | Direccion INCOR
de Patrimonio |1~ Rempw y evaluar requerimiento Patrimonio (FUP)
Direccién INCOR (FUP) de bien inmueble Oficina de Logistica
¢ De acuerdo? Entidad de destino
Direccion de
No, INCOR
FIN
Si,
2.- Remitir documento
3.- Recibir y evaluar
documentacion
¢ Conforme?
No, Oficina de
Retorna a (2) Logistica
(Técnico de
Si, Patrimonio)
4.- Elaborar y suscribir el Formato
Unico de Patrimonio (FUP)
5.- Derivar carpeta patrimonial
6.- Informar la conformidad del| Direccién de
desplazamiento INCOR
Oficina de
7.- Enviar bien mueble L,o g|_st|ca
(Técnico de
Patrimonio)
8.- Recibi .
.e'mblr c.qrpeta . con FUP, Entidad de
suscribir, remitir copias FUP y destino
coordinar traslado de bien mueble
9.- Disponer recibir copias de FUP| Direccion de
y remitir INCOR
10.- Recibi i FUP -
0 F ecibir copias de. UP vy Oficina de
actualizar en el sistema integrado e
atrimonial contable Logistica
p (Técnico de
FIN Patrimonio)
Indicadores
Registros  [FUP
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

usuario de origen)

¢ Conforme?

No,
Retorna al (1)

Si,
4.- Remitir conformidad

bien (Destino)

5.- Recibir conformidad

Usuario del
bien (Origen)

6.- Elaborar, y remitir el Formato
Unico de Patrimonio (FUP)

Oficina de
Logistica
(Técnico de
patrimonio)

7.- Recibir FUP y firma

Usuario del
bien (Origen)

8.- Recibir, suscribir, dar VB y
remitir FUP

Usuario del
bien (Destino)

Nombre DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES
Obietivo Realizar el desplazamiento interno de Bienes Patrimoniales con el proceso y orden que se requiere para tener el
) registro y un adecuado control patrimonial
Alcance Desde la elaboracion del requemiento del bien mueble y remitir carta (Jefe del usuario de destino), hasta la recpcion del
FUP, actualizacion del SIPC y por parte del receptor la custodia del Bien recibido
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada - .. - Salida . ..
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Jefes de Unidades SIPC 1.- Elaborar requemiento del bien 0 del Carta Jefes de Unidades
Organicas INCOR mueble y remitir carta (Jefe del blifnu(agz een) Organicas INCOR
usuario de destino) 9 FUP
Oficina de Logistica — - Oficina de Logistica
2.- Recibir y revisar )
. SIPC (actualizado)
documentacion
¢ Documentaciéon completa?
No,
Retorna al (1)
Si,
3.- Evaluar requerimiento (Jefe de| ysyario del

Oficina de
9.- Recibir FUP y actualizar ell Logistica
SIPC (Técnico de
patrimonio)
10.- Recibir bien patrimonial Y|
custodiar FUP Usuario del
bien (Origen)
FIN
Indicadores
Carta
Registros  [FUP
SIPC
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre FORMULACION DE BAJA DE BIEN PATRIMONIAL
Obietivo Realizar la baja de Bienes Patrimoniales con el proceso y orden que se requiere para tener el registro y un adecuado
4 control patrimonial
ARETGE Desde la solicitud de evaluacién de listado de bienes patrimoniales con causal de baja, hasta la recepcion de la copia
del Informe para que realizar extorno contable del bien
et . : Descrlpggn de Acthldades. Salida Dgstlnatarlo d.e .Ios
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Unidades Organicas Listado de 1.- Solicitar evaluacién de listado FUP Oficina de Logistica
INCOR l?lenes de bienes patrimoniales con Um,da.ld - .
patrimoniales causal de baja Organica SIPC Oficina de Finanzas
Oficina de Logistica | con causal de
baja .El Bien es RAE? Oficina de Informe Unidades Organicas
- Logistica INCOR
Si, (Técnico de SPI
Realizar proceso de RAEE Patrimonio)
No Subproceso de
2.- Elaborar informe técnico y| Area Técnica RAEE
remitir i
Resolucion
3 Reut?lr, ‘ revisar ly remitir Unidad
informe técnico de bienes con L.
. Organica
causal de baja
4.- Recibir y evaluar informe
técnico
¢ Conforme?
No,
Retorna al (1) Oficina de
si Logistica
5.- Elaborar Formato Unico de (Teclnlco _de
Patrimonio Patrimonio)
6.- Registrar en el SIPC a los
bienes de baja
7.- Emitir informe final lotizado de
bienes de baja y remitir
8.- Evaluar expediente y emitir
9 - GCL
resolucion de baja
Oficina de
9.- Recibir clave y realizar extorno|  Logistica
en el SIPC e informa (Técnico de
Patrimonio)
10.- Recibir copia del Informe para| Oficina de
que Realizar extorno contable delf Finanzas
bien (Responsable
de
FIN Contabilidad)
En // realiza
11.- Recibir Informe
¢Es conforme?
No, GCL
Retorna al (9)
Si,
FIN
Indicadores
FUP
SIPC
Registros |Informe
SPI
Resolucion
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre TRAMITE DE SINIESTRO

Objetivo Informar y sustentar los sinisestros que ocurran para que sean cubiertos por las aseguradoras
Alcance desde la recepcion de la informacién del siniestro hasta la respuesta del seguro
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada - — - Salida . ..
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
uU.0. Formato de o ) Formato de Oficina de Logistica
siniestro |1~ Informar siniestro Usuario siniestro llenado | Oficina de Asesoria
— Juridica
» o Oficina de Expediente Direccién de INCOR
2.- Fascilitar Formato de Siniestro Logistica Oficina
para ser llenado (Técnico de Administracion
patrimonio) Aseguradoras.

3.- LLenar formato de siniestro,
presentan denuncia policial (dentro Usuario
de las 24hrs)

4.- Recibir Formato Siniestro y
denuncia

5.- Remitir formato de siniestro a
SGP y recibir documentacion del
siniestro Oficina de
Logistica

La Sub-Gerencia de Control (Técnico de
de Patrimonio - Sede Central patrimonio)
Recepciona el Formato de

siniestro para conocimiento

6.- Elaborar ~ documentacion
sustentatoria, armar expediente y
remitir

7.- Recepcion de expediente en| Sub-Gerencia

area de Seguros deControl de
Patrimonio -
FIN Sede Central

Indicadores

Registros Informacioén del siniestro y formatos de siniestro llenados
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14.2. Descripcion de Procedimientos — ultimo nivel: Gestion de Ingenieria Hospitalaria

y Servicios

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Elaboracion del Plan de Mantenimiento Anual - PAMH
Obietivo Elaborar un Plan Anual de Mantenimiento de acuerdo al equipamiento inventariado (biomédico y electromecénico,
) infraestructura y mobiliario).
Desde la identificacion de la infraestructura, mobiliario y equipos que se encuentren en cobertura de mantenimiento hasta que
Alcance L ) L
se apruebe el PAMH con resolucién y enviar para seguimiento a GCPI
b : — Descripcién de Actividades P Destinatario de los
roveedor ntrada Lista de Actividades Ejecutor alda bienes y servicios
« Servicios Correos PAMH * Unidades Organicas
Asistenciales del Electrénicos, |1.- Identificar infraestructura, mobiliario de INCOR
INCOR. proveidos |y equipos que se encuentren en « Oficina de
cobertura de mantenimiento Administracion
diversos « Servicios
requerimientos 2. Elaborar un Plan Anual de Asistenciales del
L INCOR.
Mantenimiento  de  acuerdo  al
equipamiento inventariado (biomédico
y electromecénico, infraestructura y
mobiliario)
Realizar en // actividades (3), (4), (5) y
todas continuan en (6)
— Oficina de
3.- Programa de Mantenimiento Ingenieria
Hospitalario Hospitalaria y
. Servicios
Continuan en (6)
4.- Detalle de presupuesto para rubro
servicios del PAMH
Continuan en (6)
5.- Detalle de presupuesto para rubro
de bienes del PAMH
6.- Consolidar Costos
7.- Remitir PAMH para Aprobacion
8.- Recibir y Revisar el PAMH
¢ Es Conforme?
Jefe de la
No, Oficina de
Retorna a (2) Ingenieria
Hospitalaria y
Si, Servicios
9.- Visar PAMH y Remitir para
Aprobacién con Resolucién
10.- Aprok')ar con Resolucion y enviar Jefe de Oficina
para seguimiento a GCP!I de
FIN Administracion
Indicadores
Registros PAMH
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Segumiento y control del Plan Anual de Mantenimiento Hospitalario - PAMH: Mantenimiento preventivo
Obietivo Aseguramiento del cumplimiento del PAMH, reduciendo la posibilidad de fallas de equipamiento que repercute en nuestros
) usuarios
Alcance Desde recibir el PAMH y coordinar su ejecucién con las areas involucradas hasta la recepcién equipo con mantenimiento
realizado
b g e : Descripcién de Actividades P Destinatario de los
rov r ntr : - - i ) .
oveedo trada Lista de Actividades Ejecutor allda bienes y servicios
PAMH f OTM
1.- Recibir PAMH Ingeniero
Residente OTM visad
- - . visada
2.- Coordinar con los servcios para| ~ (Servicio firmada Y
ejecucion del PAMH Tercero)
3.- Recibir PAMH o
Servicio
. o . Asistencial
¢Autoriza mantenimiento de equipo?
No, Ingeniero
4.- Gestionar reprogramacion de g'
mantenimiento de equipo Residente
(Servicio
Retorna a (2) Tercero)
Si,
5.- Permitir recojo de equipos -
L - Servicio
biomédicos, electromecéanicos y . X
- i~ , Asistencial
mobiliario, o facilitar el &rea para el
Mantenimiento preventivo
6.- Recoger equipos biomédicos,
electromecanicos y mobiliario o
facilidades del area para Técnico
mantenimiento (Servicio
Tercero)
7.- Realizar mantenimiento y
generar OTM
Ingeniero
8.- Visar OTM Residente
(Servicio
Tercero)

9.- Evaluar Mantenimiento realizado

¢ Es conforme?

No,

Supervisor de
Retorna a (6) P

OIHyS

Si,
Realizaen // (10) y (12)
10.- Validar mantenimiento y firmar
OTM

) Jefe de la
11.-f l ™ -

irmar y sellar O Oficina de
EIN Ingemena}

Hospitalaria

12.- Disponer la entrega de equipo| Supervisor de
con mantenimiento realizado OIHyS

13.- Validar mantenimiento y Visar
OT™M

Servicio

14.- Recepciona equipo con Asistencial

mantenimiento realizado

FIN

Cumplimiento del PAMH Biomédico
Indicadores |Cumplimiento del PAMH Electromecéanico
Cumplimiento del PAMH de Infraestructura

PAMH
OTM visada y firmada

Registros
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Seguimiento y control para casos de reparacion por falla: Mantenimiento Correctivo
Objetivo Asegurar y verificar que el equipamiento este disponible y operativo para los usuarios
Desde solicitar mantenimiento de equipo, infraestructura o mobiliario por desperfecto hasta verificar el mantenimiento correctivo
Alcance ’
y validar y aprobar OTM
b ‘ e . Descripcién de Actividades _ Destinatario de los
rov r ntr - e - i ) .
oveeao lacs Lista de Actividades Ejecutor alida bienes y servicios
Servicio Asistencial Solicitud de . . : OTM Oficina de Ingenieria
o 1.- Solicitar mantenimiento de equipo, . ) .
Mantenimiento | e Jefe de Servicio Hospitalaria y
infraestructura o mobiliario  por X . . . L
por desperfecto Asistencial Registro en sismac Servicios
desperfecto
Jefe de la Informe de Técnico (Servicio
- . . ici Conformidad Tercero
2.- Recibir Solicitud y derivar para su Oflcm_a Qe )
. Ingenieria
atencion - )
Hospitalaria y
Servicios
3.- Gestionar reparacion de|Supervisior de la
desperfecto Of. OIHyS
4.- Identificar equipo, infraestructura o
mobiliario a reparar y elaborar OTM
5.- Recibir indicacion y evaluar
disponibilidad de materiales,
repuestos e insumos
¢Se dispone de material, repuestos e Ingeniero
insumos? Residente
(Servicio
No, o N Tercero)
6.- Solicitar compra y adquirir
material, repuestos e insumos
Subproceso
Toma un tiempo el proceso de
adquisicion
. . Supervisior de la
7.- Revisar materiales
Of. OIHyS
Si,
8.- Genera OTM
(orden de trabajo de Mantenimiento)
9.- Solicitar materiales, repuestos e
insumos para mantenimiento Técnico
10.- Ejecutar mantenimiento (Servicio
Tercero)
11.- Entregar equipo, infraestructura o
mobiliario 'y llenar OTM para
conformidad
Realizaen // (12) y (13)
12.- Verificar operatividad del equipo,
infraestructura o mobiliario y firmar -
. Jefe de Servicio
conformidad de la OTM - )
Asistencial
Continuar en (16)
13.- Recibir OTM, registrar en el Inggmero
. K . - Residente
sistema y realizar informe (a fin de -
o X (Servicio
mes)lo cual verifica y da conformidad
Tercero)
14.-  Verificar el mantenimiento
correctivo, Revisar OTM
¢ Es conforme?
Supervisior de la
No, Of. OIHyS
Retorna a (10)
Si,
15.- Validar y aprobar OTM
Jefe de la
16.- Sella y Firma las OTM, y da Oficina de
conformidad para el pago Ingenieria
correspondientes Hospitalaria y
Servicios
Ratio de Incidencia de Fallas en Equipos Biomédicos
Indicadores |Ratio de Incidencia de Fallas en Equipos Electromecéanico
Ratio de Incidencia de Fallas en la Infraestructura
OT™M
Registros Registro en sismac
Informe de Conformidad
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Seguimiento y control del Servicio Tercerizado de Aseo, Limpieza e Higiene Hospitalaria

Asegurar el cumplimiento del programa establecido a fin de proporcionar condicones adecuadas de higiene en las areas
para la proteccién del paciente

Desde tomar conocimiento y brindar las indicaciones de las areas programadas para el aseo, limpieza e higiene hospitalaria
hasta recibir informe y otorgar conformidad del servicio

Descripcidn de Actividades Destinatario de los

Proveedor Entrada N o X Salida ) .
v Lista de Actividades Ejecutor ! bienes y servicios

Proveedores Servicios Contratos, o Informe de Unidades Organicas
Tercerizados Términos de |¢Es Nueva empresa de Limpieza? Servicios de de INCOR
Referencias . Supervision

(TDR"s), Si, - Servicios Asistenciales
Adendas a |1~ Tomar conocimiento en caso de Conformidad de del INCOR.
Contratos cambio de Empresa de Servicios Servicios de

Servicios
Jefe de OIHyS Tercerizados

Objetivo

Alcance

Recibe aviso de OA quien comunica
sobre nueva empresa de servicios
de limpieza si hubiera un cambio en
la sede central

No,

2.- Delegar seguimiento y control, y
dar alcances del TDR que origino
contrata

3.- Tomar conocimiento, coordinar
con supervisor del servicio de
Terceros

Supervisor de
OIHyS

4.- Tomar conocimiento y brindar
las indicaciones de las éreas .
programadas para el aseo, limpieza| Supervisor de
e higiene hospitalaria Limpieza /
Terceros

Alista formato de control y seguimiento
aleatorio

5.- Recibir los suministros
necesarios para realizar sus labores
de limpieza segln contrato

6.- Dirigirse al éarea asignada
trasladando el carrito ya abastecido
con sus implementos para limpieza

7.- Realizar las labores de limpieza
seglin progamacion

Servicio de

8- Trasladar los residuos al| lerceros/
Almacenamiento  Intermedio  de| Personalde
Residuos Solidos Limpieza

9.- Limpiar materiales e
implementos de limpieza

10.- Regresar el carrito con los
articulos de limpieza, asi como los
equipos para limpieza utilizados a
su lugar correspondiente

11.- Llevar registro de las
actividades realizadas para asf
emitir su informe mensual a la| Supervisor de
Oficina de Ingenieria Hospitalaria y|  Limpieza/
Servicios Terceros

Recoger los formatos Anexo E del TDR

12.- Recibir Informe mensual y
elaborar proyecto de informe de
conformidad

Supervisor de
OIHyS

Jefe de Ing.
Hospitalaria y
Servicios

13.- Validar, firmar y sellar, y Remitir
a OA para conformidad

14.- Recibir informe y otorgar

conformidad del servicio Jefe de Oficina

de
Administracion

FIN

Indicadores

Informe de Servicios de Supervision

IREEIS Conformidad de Servicios de Servicios Tercerizados
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Seguimiento y control del Servicio Tercerizado de Seguridad y Vigilancia
Obietivo Aseguramiento del cumplimiento del programa de vigilancia establecido a fin de incrementar la proteccion de los usuarios y
) las instalaciones
Alcance Desde brindar las indicaciones para la realizacién de sus labores, tanto al supervisor como al personal de Vigilancia de
acuerdo al Plan de Seguridad y Vigilancia del INCOR hasta recibir informe y otorgar conformidad del servicio
b : —_— Descripcion de Actividades - Destinatario de los
roveedor ntrada Lista de Actividades Ejecutor alida bienes y servicios
Supervisor de Plan de Informe Mensual INCOR
Vigilancia Proteccion del ¢Es Nueva empresa de Limpieza? . o
INCOR Informe de Oficina de Ingenieria
Oficina de Ingenieria Conformidad Hospitalaria y
Hospitalaria y Si, Servicios
Servicios 1.- Tomar conocimiento en caso de
cambio de Empresa de Servicios Oficina de
Administracion
Recibe aviso de OA quien cqmunica Jefe de OIHyS
sobre nueva empresa de servicios de
limpieza si hubiera un cambio en la
sede central
No,
2.- Delegar seguimiento y control, y
dar alcances del TDR que origino
contrata
3.- Brindar las indicaciones al
personal de Vigilancia de acuerdo al| Supervisor de
Plan de Protecciéon del INCOR para OIHyS
realizar sus labores
4.- Recibir lindicaciones de acuerdo al
Plan de Proteccion del INCOR
(Supervisor del Service y su personal)
5.- Dirigirse al area asignada para
ejecutar sus labores Servicio de
Terceros /
Personal de
6.- Realizar las labores de Vigilancia| Seguridady
de acuerdo al PPI Vigilancia
Subproceso
7.- Elaborar informe de ocurrencias
del turno si las hubiera y Remitir al
Supervisor
8.- Recibir Informes de los Agentes de
Vigilancia
Supervisor de
OIHyS
9.- Consolidar, Elaborar Informe
mensual y Remitir para conformidad
10.- Recibir Informe mensual y
elaborar proyecto de informe de
conformidad Jefe de Ing.
Hospitalaria y
Servicios
11.- Remitir a OA para conformidad
12.- Recibir informe y otorgar Jefe dzeoﬂcma
conformidad del servicio - ”
Administracién
Indicadores
Registros Informe Mensual
9 Informe de Conformidad
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Seguimiento y control del Servicio Tercerizado de Lavanderia
Nombre ) A ) -
(recojo, lavado, secado, planchado, entrega y distribucién de ropa y vestuario hospitalario)
Obietivo Aseguramiento del cumplimiento del programa de lavanderia para un adecuado y oportuno servicio de lavado de ropa para garantizar
) las condiciones sanitarias para los pacientes
Luego de la elaboracién del TDR y la espera del proceso de seleccidn y contratacion de logistica, inicia con la coordinacién con el
Alcance area de Enfermeria y la contratista para la ejecucion del Servicio de Lavanderia de ropa y vestuario hospitalario, llegando hasta la
obtencién de la ropa hospitalaria limpia y su respectiva conformidad de servicio
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada - — " Salida " e
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
indaQels Ropa Sucia |1 . Elaporar TDR segun requeirimientos del| Supervisor de TDR L:lnldac!els
Asistenciales INCOR y Proyectar solicitud de contratacion la Of. OIHyS o Asistenciales
Solicitud
Oficina de Ingenieria 2.- Recibir documentos, revisar y validar (firmay| Jefe de la Of. proyectaday |empresa de lavanderia
Hospitalaria y sello) y solicitar contratacién del servicio OIHyS firmada
Servicios Oficina de Ingenieria
3.- Proceso de seleccién y contratacion Pesaje de Ropa Hospitalaria y
Subproceso L Sucia Servicios
Of. Logistica
4.- Comunicar ganador al area solicitante Clasificacion de
ropa sucia
5.- Tomar conocimiento y derivar a Supervisor| Jefe de la Of.
encargado OIHyS Conformidad

6.- Coordinar con el area de Enfermeria y la
contratista para la ejecuciéon del Servicio y
realizar seguimiento y control

Supervisor de
la Of. OIHyS

7.- Recoger ropa hospitalaria sucia de las
unidades asistenciales

Enfermera del

Servicio
8.- Llevar la ropa hospitalaria sucia a los| Assitencial
depésitos en almacenamiento temporal respectivo
9.- Recoger la ropa hospitalaria sucia de
almacen temporal
Esto se realiza todos los dias a las 7am, 1lam y a las Servicio de
3pm Terceros /
10.- Trasladar la ropa en coches rodantes hacia| Lavanderia/
el Deposito de Ropa Hospitalaria Sucia Operario
11.- Realizar el pesaje de la ropa hospitalaria
sucia
12.- Verificar y controlar el pesaje, para luego .
. y P je. p g Auxiliar de
registrar en el cuaderno de control con apoyo .
N Enfermeria
del Agente de Seguridad
13.- Entregar al camién de la empresa
proveedora del servicio, la ropa hospitalaria
sucia .
Servicio de
La llegada del camién ocurre todos los dias a las 7am, Terceros,/
1lam.yalas 3p.m.. Lavanderia /
Operario
14.- Traladar la ropa hospitalaria sucia a la
central de lavado de terceros
15.- Recibir la ropa hospitalaria sucia y
contabilizar de acuerdo al tipo de prenda
16.- Lavar, secar y planchar ropa hospitalaria Servicio de
Terceros /
Transcurre 1 dia Lavanderia /
Central

17.- Trasladar Ropa hospitalaria Limpia a
INCOR vy distribuir en las unidades asistenciales

18.- Verificar y recepcionar la ropa hospitalaria
limpia

La llegada del camién ocurre todos los dias
6am

19.- Realizar pesaje de ropa hospitalaria limpia

Operario de la
empresa de
lavanderia
/
con
supervision de
la Auxiliar de

20.- Clasificar por servicio asistencial

21.- Distribuir la ropa hospitalaria limpia a cada
servicio asistencial

Operario de la
empresa de
lavanderia

22.- Recibir ropa hospitalaria limpia

23.- Otorgar conformidad al servicio de lavado y
remitir a OIHyS

Enfermera del
Servicio
Assitencial
respectivo

Operario de la

19.- Registrar la entrega de la ropa y la
3 . empresa de
conformidad del servicio "
lavanderia
20.- Obtener la informacién del servicio -
Oficina de
contratado o
N Ingenieria
Esto se realiza de forma mensual N N
Hospitalaria y
Servicios

FIN

Ropa limpia

Indicadores

Registros

Pesaje de Ropa Sucia
Clasificacion de ropa sucia
Conformidad
Ropa limpia
informacién mensual del servicio contratado
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Seguimiento y control del Servicio Tercerizado de Recojo de Residuos Solidos
Obietivo Asegurar el manejo adecuado y una disosicion final de los residuos solidos, a fin de garatizar la buena salud y proteger el
) medio ambiente
Luego de la elaboracién del TDR y la espera del proceso de seleccién y contratacion de logistica, inicia con la
Alcance coordinacién con el contratista la ejecucion del servicio de recojo de residuos solidos, llegando hasta la conformidad del
servicio y envio de manifiestos a las jefaturas encargadas de enviar dicha informacion a la DIRIS
Descripcién de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada X T : Salida ) .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Enfermeria Manifiesto 1 Elab TDR , Informe a DRS Oficina de Ingenieria
Diario T a orar segun Supervisor de Hospitalaria y
requeirimientos del INCOR Conformidad d Servici
Proyectar solicitud de contratacion la Of. OlHyS ontormidad de ervicios
4 Servicio
2.—_ Remb_lr documentos, rev@a_r y Jefe de la OF. Guia
validar (firma y sello) y solicitar
L L OIHyS
contratacion del servicio
3.- Proceso de seleccién y
contratacion
Subproceso Of. Logistica
4.- Comunicar ganador al area
solicitante
5.- Tomar conocimiento y derivar a| Jefe de la Of.
Supervisor encargado OIHyS
6.- Coordinar con la contratista la .
ejecucion y realizar el seguimiento Supervisor de
! ar la Of. OIHyS
y control del Servicio
7.- Segregar residuos solidos en
biocontaminados, especiales y
comunes
Acondicionamiento Previo: colocar
recipientes y bolsas respectivas
8.- Recoger Residuos Solidos:
Biocontaminados (rojo),
(E:spemales (amarillo), personal de
omunes (negro). Limpieza 1
9.- Trasladar al almacenamiento
intermedio en cada piso
10.- Recoger Residuos Solidos de
almacenamiento intermedio vy
llevarlo a la zona de
almacenamiento Final
11.- Disponer Residuos Solidos
por contenedor
Transcurre 1 dia Personal de
Limpieza 2
12.- Recoger Residuos Solidos y
Transportar a Relleno Sanitario
13.- Entregar a la Oficina de
Ingenieria Hospitalaria y Servicios
el manifiesto diario e informe
mensual
14.- Recibir Manifiesto Diario y
Guias y llevar registro diario,
elaborar informe mensual
15.- Dar conformidad de Servicio y
. - - Jefe de Ing.
remitir informacion requerida por la . .
Hospitalaria y
DIRIS -
Servicios
DIRIS solicita: Manifiestos mensualmente
y declaracién de manejo de residuos
solidos anualmente
FIN
Indicadores
Manifiesto Diario
Registros Informe a DRS
Conformidad de Servicio
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14.3. Descripcion de Procedimientos - ultimo nivel: Gestién Financiera

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre ELABORACION DE PLANTILLAS DE COSTOS POR PATOLOGIA
Objetivo Determinar los costos en los que se incurren por Patologia
Alcance Desde la seleccion de patologia a ser costeada hasta la elaboracién del informe y remitir a Gerencia Central de Gestion
Financiera
b . o Descripcién de Actividades - Destinatario de los
roveedor nirada Lista de Actividades Ejecutor alida bienes y servicios
U. Asistenciales Informes de Formato OF. Adminisracion
costos OFICINA DE
1.- Seleccionar patologia a ser CALIDAD Y Plantilla de Costos Of. Finanzas
costeada EVALUACION DE por patologia
RECURSOS Direccién INCOR
2.- Elaborar formato de estructura
de costo por patologia
OFICINA DE
. FINANZAS
3.- Programar entrevista con
Servicio Asistencial
; SERVICIO
4.- Disponer el llenado de formato ASISTENCIAL
5.- Evallia informacién recabada en
el formato
¢ Conforme?
OFICINA DE
No, FINANZAS
Retorna al (3)
Si,
6.- Disponer Valorizaciéon de
insumos
) . SERVICIO
7.- Validar patrén de costos ASISTENCIAL
8.- Dar visto bueno a Patrén de OFICINA DE

costos

ADMINISTRACION

9.- Elaborar informe y remitir a

gifnn;:a Central de Gestién OFICINA DE
FINANZAS
FIN
Indicadores
Registros Formato llenado
9 Plantilla de Costos por patologia
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y REVERSION DE GASTOS POR ATENCION DE PACIENTE DE EMPRESAS CON CALIFICACION DE
Nombre
MOROSIDAD
Objetivo Sustentar la cobranza por atencién de pacientes procedentes de empresas morosas
Alcance Desde que se recibe la informacion sobre asegurado con empleador en condicién de moroso y hasta que se emite la
resolucién de cobranza
B . S Descripcion de Actividades _— Destinatario de los
roveeacor ntrada Lista de Actividades Ejecutor alida bienes y servicios
ASEGURADO / informacion OFICINA DE
PACIENTE sobre 1.- Remitir informacion  sobre Carta y liquidacion ADMISION,
asegurado con |asegurado con  empleador en OSPE REGISTROS
empleador en |condicién de moroso MEDICOS Y
condicion de REFERENCIA
moroso 2.- Verificar datos del asegurado
titular y empleador y periédo de ASEGURADO/
atencion PACIENTE
3.- Disponer, elaborar valorizacion,| OFICINA DE A:\:AISIIEDI;JI'IF(A)CDI(EN
liquidacién y carta para cobranza por FINANZAS
gastos de atencion médica
OFICINA DE
Notifica emision de Carta vy FINANZAS
Liquidacion a la OSPE origen GERENCIA CENTRAL
DE GESTION
4.- Dispone revision y ordena FINANCIERA
proceder con cobranza por gastos
de atencion
GERENCIA
¢ Es conforme? CENTRAL DE
GESTION
No, FINANCIERA
Retorna a (3)
Si,
5.- Emitir resolucion de cobranza
FIN
Indicadores
. Reporte
REgEiE Carta y liquidacion para cobranza
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre GESTION DE ANTICIPOS PARA ADQUISICION DE BIENES
Objetivo Realizar la evaluacion y otrogamiento de anticipo para adquisicién de bienes cumpliendo la totalidad de pasos y requisitos para aprobar dicho
) requerimiento
Desde la solicitud de anticipo y adjuntar la documentacion requerida hasta la emisién del estado de cuenta de anticipos otorgados y elevarlo a la
Alcance - -
Jefatura de la Oficina de Finanzas
Descripcién de Actividades . Destinatario de los
IAROESEI? SR Lista de Actividades Ejecutor Seliek bienes y servicios
Jefaturas de Unidades SAP/R6 Solicitud de anticipo Jefe de la Oficina de

Ani Jefe de Unidad ini i6
Orgdnicas 1.- Solicitar anticipo y adjuntar la documentacidn requerida L. y formatos Administracion
Soliciitud de anticipo Orgdnica
SAP/R6 actualizado | Jefe de Unidad Orgénica
2.- Evaluar solicitud con documentacién adjunta -
Cheque Oficina de Finanzas
éSe cumple con todos los requisitos? Carta Oficina de Logistica
Jefe de la Oficina de -
NO, Administracion Carta solicitando
Retorna a (1) descuento por
planilla del total del
Si, anticipo
3.- Proveer a la Oficina de Finanzas la autorizacién del
anticipo Estado de cuenta
referente de los
4.- Evaluar llenado de solicitud y documentos anticipos otorgados
¢Es conforme?
Responsable de
No Presupuesto (Finanzas)
Retorna al (1)
Si,
5.- Crear y numerar la reserva presupuestal
. . . Responsable de
6.- Realizar el registro contable en el Sistema SAP/R6. . N
Contabilidad (Finanzas)
7.- Emitir el cheque, generar el registro contable y Responsable de
comunicar al solicitante la emisién de cheque tesoreria (Finanzas)
8.- Recoger cheque previa firma del recibo por el monto
solicitado y realizar la adquisicion del bien en un plazo de 5
dias dtiles
— - Jefe de Unidad
9.- Cancelar la adquisicién utilizando el uso de los medios Orgénica
de pago indicados por Ley
10.- Remitir Carta a la Oficina de Finanzas adjuntando
comprobantes de pago y demds documentacion
11.- Verificar realizacidn de la rendicion de anticipo
éSe realizé rendicidn de anticipo?
No,
12.- Proyectar una Carta de la Oficina de Finanzas a la Responsable de
Oficina de Recursos Humanos solicitando el descuento por | Contabilidad (Finanzas)
planilla del total del anticipo
FIN
Si,
13.- Solicitar habilitacién presupuestal a la Gerencia de
Presupuesto y proyectar carta
14.- Emite OC (grupo de compra 400), registra guia L. L
(g‘ . p . P .). € 8 y . Oficina de Logistica
factura de adquisicién de bienes solicitados con anticipo
15.- Verificar el registro contable en el sistema del ingreso
de lo adquirido al almacén para cancelar anticipo otorgado
(El proveedor estd sujeto a la retencion del 3%? Responsable de
Contabilidad (Finanzas)
No,
16.- Derivar expediente al Responsable de Tesoreria
FIN
Si, Responsable de
17.- Realizar registro contable en Sistema SAP tesoreria (Finanzas)
18.- Emitir el estado de cuenta de anticipos otorgados y
elevarlo a la Jefatura de la Oficina de Finanzas
FIN
Indicadores

Registros Cheque

Solicitud de anticipo

Carta solicitando descuento por planilla del total del anticipo
Estado de cuenta referente de los anticipos otorgados
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre GESTION DE CARTAS FIANZA

Realizar la recepcion de Cartas Fianzas de los proveedores, renovar, ejecutar y devolver segiin corresponda, salvaguardando los intereses de la

ClEpie Institucién

Alcance Desde la verificacion y recepcion de las cartas fianzas de los proveedores hasta la contabilizacién por cada fondo, los egresos en cuentas de orden.

Descripcién de Actividades Salida Destinatario de los
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Oficina de Logistica Cartas Fianzas de |1 - Verificar y recepcionar la(s) Carta(s) Fianza entregadas Carta Fianza Oficina de Logistica

Proveedores por Proveedores Observada

Proveedor Entrada

Oficina de Finanzas
cuenta de CF's del  |£n un Plazo no mayor de 03 dias dtiles Carta Fianza

SAP/R6 con Reportes . K . . _ aceptada
2.- Verificar ante las entidades Bancarias y/o Financieras la

autenticidad de la(s) Carta(s) Fianza y demas condiciones
estipuladas

recibidos
Reportes de CF's en
custodia, ingresadas

o renovadas y
élLas Cartas son auténticas? vencidas o

ejecutadas a Resp.
No, Contabilidad
3.- Informar a la Oficina de Asesoria Juridica a efecto de
proceder de acuerdo a Ley

Analista de la Oficina Reporte CF's por
de Logistica vencer a Logistica
FIN

Si,
¢éLas Cartas son conformes?

No,
4.- Devolver Carta(s) Fianza e indicar al proveedor subsanar
observacion

Plazo no mayor a 03 dias utiles de recibido observacion
Continuar en (5)

Si,
5.- Remitir la(s) Carta(s) Fianza a la Oficina de Finanzas

6.- Recibir la(s) Carta(s) Fianza para su ordenamiento, Responsable de
custodia y control respectivo tesoreria (Finanzas)

7.- Contabilizar por cada fondo los ingresos en cuentas de
orden, diferenciando si es en moneda nacional o
extranjetra

Responsable de
contabilidad (Finanzas)

8.- Elaborar, visar y remitir los reportes respectivos de
carta (s) Fianza (CF)

DECIDIR SEGUN SITUACION DE CARTA FIANZA: Responsable de
tesoreria (Finanzas)
Si Carta Fianza en RENOVACION, Ir al paso 9.

Si Carta Fianza en EJECUCION,  Iral paso 10.

Si Carta Fianza en DEVOLUCION, Ir al paso 13.

9.- Solicitar por escrito a proveedor la renovacién de la
Carta Fianza.

FIN Jefe de la Oficina de
10.- Comunicar por escrito a la Oficina de Finanzas, la Logistica
instruccion de ejecucion de la Carta Fianza

Plazo: Mdximo de 12 dias calendarios a la fecha de vencimiento

11.- Recibir instruccion y derivar documento al Jefe de la Oficina de
Responsable de Tesoreria para su ejecucion Finanzas

12.- Ejecutar la Carta Fianza a través de los servicios de una

Notaria Responsable de

- . 5 5 . tesoreria (Finanzas)
Plazo: Mdximo de 2 dias calendarios posterior a la recepcion

Continuar en (16)

13.- Comunicar por escrito a la Oficina de Finanza la Jefe de la Oficina de
instruccién de devolucion de la Carta Fianza Logistica

14.- Recibir instruccion y derivar documento al Jefe de la Oficina de
Responsable de Tesoreria para su devolucion Finanzas

15.- Entregar directamente al afianzado la Carta Fianza,
solicitar firma del cargo y derivar el expediente para la baja
correspondiente

Responsable de
tesoreria (Finanzas)

16.- Contabilizar por cada fondo, los egresos en cuentas de
orden, diferenciando si es en moneda nacional o extranjera Responsable de

contabilidad (Finanzas)
FIN

Indicadores

Carta Fianza Observada

Carta Fianza aceptada

Reportes de CF's en custodia, ingresadas o renovadas y vencidas o ejecutadas a Resp. Contabilidad
Reporte CF's por vencer a Logistica

Registros
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre GESTION DE PAGO A PROVEEDORES POR COMPRA
Obietivo Realizar el pago a proveedores previa verificacion de la docuemntacion visada, conformidad y documentacién de cocobranza, asi como obteniendo las
) autorizaciénes y firmas correspondientes
Alcance Desde la seleccion y emision de la OC al proveedor, recepcién de mercaderia y emision de nota de entrada, hasta el pago de facturas a Proveedores
Descripcién de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada - - p - Salida " P
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Proveedor guia de remision del Nota de Entrada Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

proveedor

1.- Seleccionar y emitir orden de compra al proveedor

Analista de Compras de
la Ofic. de Logistica

2.- Recibir mercaderia y emitir nota de entrada

Responsable de
Almacén de la Ofic. de
Logistica

3.- Recibe factura, guia visada y OC del proveedor.
Registrar facturas en el sistema SAP y remitir listado de
facturas con comprobantes fisicos

Responsable de
Facturacion de la Ofic.
Logistica

4.- Recibir listado de facturas con comprobantes fisicos y
verificar conformidad de expediente de pago

éExisten observaciones?

Si,
Retorna al (3)

No,
5.- Remitir expediente de pago

Responsable de
Control Previo de la
Ofic. de Finanzas

6.- Elaborar reporte solicitando transferencia de fondos

Responsable de
Tesoreria de la Ofic. de
Finanzas

7.- Evaluar solicitud de transferencia de fondos

¢Es conforme?

No,
Ira(6)

Si,
8.- Realiza transferencia de fondos

Gerencia Central de
Gestion Financera

9.- Establecer condicién de pago (Banca electrénica y
cheque)

¢Medio de Pago?

Banca Electrdnica,
10.- Solicitar Firmas electrénicas a Direccién y/o Ofic. de
Administracion y/o Ofic Finanzas

Continuar en (12)

Cheque,
11.- Solicitar firmas fisicas a Direccion y/o Ofic. de
Administracién y/o Ofic Finanzas

Continuar en (12)

12.- Realizar pago de facturas a Proveedores

Responsable de
Tesoreria de la Ofic. de
Finanzas

Facturas

guia de remision del
proveedor visada

SAP

Reporte

Oficina de Finanzas

GCGF

Proveedor

FIN
Indicadores
Nota de Entrada
Registros Fa'cturas | .
guia de remision del proveedor visada
Reporte

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS



Ak Essalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 183

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre ELABORACION PROYECCION PRESUPUESTAL
Objetivo Identificar los costos asociados con el funcionamiento sobre una base diaria, mensual y anual.
- Desde la elaboraci6n de la proyeccién presupuestal anual de bienes estratégicos y no estratégicos, hasta la remision de la aprobacién a Oficina de
Finanzas - INCOR
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada n 1y o Salida " g
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
OFICINA DE Cuadro de Bienes 1.- Elaborar proveccién presupuestal anual de bienes Proyeccion OFICINA DE
PLANEAMIENTO estratégicos, no : L. proy . p P . Presupuestal PLANEAMIENTO
L ___|estratégicos, no estratégicos y Servicios
estratégicos y servicios
. . OFICINA DE FINANZAS OFICINA DE FINANZAS
. Se recibe previamente:
Consolidado de . o
. OP: Consolidado de Requerimientos de BBEE
Requerimientos de N L. L. OFICINA DE
OL: Consolidado de Requerimientos de BBENNE y Servicios .
BBEE ADMINISTRACION
Consolidado de 2.- Evaluar disponibilidad presupuestal DIRECCION INCOR
Requerimientos de
BBENNE y Servicios | sExiste la disponibilidad Presupuestal? GERENCIA CENTRAL DE
GESTION FINANCIERA
No,

OFICINA DE FINANZAS
Retorna al (1)

Si,
3.- Proyectar Nota para aprobacién de la proyeccién
presupuestal

4.- Evaluar Proyeccién Presupuestal

éEs conforme?
OFICINA DE

ADMINISTRACION

No,
Retorna a (1)

Si,
5.- Remitir PP

6.- Evaluar Proyeccion Presupuestal
SUBPROCESO

¢Es conforme?
GERENCIA CENTRAL DE
No, GESTION FINANCIERA
Retorna a (1)

si,

7.- Remitir aprobacién a Oficina de Finanzas - INCOR (a
través de la DI y OA)

FIN

Indicadores

Proyeccion Presupuestal

Registros 5 il
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre MONITOREO Y CONTROL DE EJECUCION PRESUPUESTAL
Objetivo Realizar el seguimiento de la ejecucién presupuestal
Alcance Desde la evaluacion histérica del PIA hasta la recepcion y depura solicitudes de pedido.
Eraeerhn Enn : Descrlpcwn de Actividades : Salida D_estlnatarlo d_e _Ios
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
OFICINA DE FINANZAS Histérico PIA SAP OFICINA DE FINANZAS
1.- Evaluar histérico de PIA .
Solicitudes de Pedido Comunicacion a OFICINA DE LOGISTICA
Logistica sobre plazo
2.- Descargar informacién de presupuesto comprometido o de solicitudes

real

3.- Evaluar presupuesto comprometido y saldo OFICINA DE FINANZAS
presupuestal

4.- Monitorear solicitudes de pedido

¢Excede el tiempo establecido?

si,
- Recibe inf i6 lici i ]
5.- Recibe informacién y depura solicitudes de pedido OFICINA DE LOGISTICA

FIN

No,
6.-Comunicar a oficina de Logistica sobre solicitudes OFICINA DE FINANZAS
préximos a cumplir el plazo (3 meses).

7.- Recibir Aviso y tomar acciones
OFICINA DE LOGISTICA
FIN

Indicadores

SAP

REQIStOs | - nicacion a Logistica sobre plazo de solicitudes
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14.4. Descripcion de Procedimientos - dltimo nivel: Gestion de las Personas

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre CONVOCATORIA Y SELECCION DE PERSONAL
Obietivo Atender los requerimientos de personal de las unidades orgénicas del INCOR acorde a los serviciois prestados y para satisfacer las
) necesidades de los pacientes
Alcance Desde reportar a las areas las plazas libres hasta la contratacion del personal
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada X - " Salida X C
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Oficina de Gestién de | Listado de Plazas 3 Autorizacion Unidades Orgéanicas
Recursos Humanos libres 1.- Reportar a las Areas las plazas del INCOR
libres Copia de Directivas
Requerimientos de Oficina de Oficina de Recursos
servicios y oficinas |2.- Recibir y revisar requerimiento de Gestion d Aviso de Humanos
los servicios y oficinas estion e Convocatorias
Recursos o
RNSDD H Comisién del Concurso
Determinar el perfil de los cargos a umanos Cronograma de
REDAM convocar, requisitos que deben cumplir convocatoria Direccién del INCOR
los postulantes y criterios que re
regiran las evaluaciones conformidad GCGP
3.- Sglicitar autorizacié_r} a la Direccion del Informe Final
Gerencia Central de Gestion de las INCOR

Personas

¢ Aprobar?
No .
Fll\i Gerencia Central
de Gestion de las
Personas
Si,
4.- Aprobar y remitir autorizacién
5.- Disponer la ejecucién del Proceso
de Seleccion
Direccion del
6.- Nombrar la Comision de INCOR
Concurso y comunicar a la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos y a
miembros de la Comisién
7.- Elaborar aviso de convocatoria y| Comision del
establecer cronograma Concurso

8.- Dar la conformidad para que se
realice el Proceso de Seleccion

9.- Publicar convocatoria del proceso

Gerencia Central
de Gestion de las

de seleccion en el portal informéatico Personas
de la institucion
10.- Realizar la Seleccion de
Personal
11.- Publicar resultados parciales y| Comision del
finales Concurso
12.- Elaborar y sustentar el Informe
Final
15.- Realizar consulta al RNSDD y
REDAM Oficina de
Gestion de
16.- Contratacion del Personal Recursos
Humanos
FIN
Indicadores
Aviso de Convocatorias
. Cronograma de convocatoria
Registros .
conformidad
Informe Final
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre CONTRATACION DE PERSONAL Y RENOVACION DE CONTRATOS
Objetivo Asegurar la vinculacién del personal y el cumplimiento de los requisitos exigidos por la normativa vigente para su contratacion y
l renovacion
Alcance Desde la recepcion de los resultados del ganador del proceso de seleccion hasta los contratos firmados
Descripciéon de Actividades i i
Proveedor Entrada X v : Salida Dgstlnatano d.e .IOS
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Oficina de Gestion de Resultados de Documentos Oficina de Gestion de
RRHH Proceso de 1.- Recibir los Resultados del Ganador originales al legajo RRHH
seleccion del Proceso de Seleccién
Oficina de Autorizacion Trabajador
Documentacion del - Gestién de N
ganador 2.- Solicitar documentos para armado RRHH Proyecto de Oficina de Asesoria
de Legajo contrato visado Juridica
En // realiza (3) y (4) Contrato firmado Oficina de
Administracién
3.- Recibir el pedido y entregar . Copia de Contrato
documentos Trabajador al Legajo Direecion INCOR
4.- Elaborar Contrato
5.- Gestionar firmas en OAJ, OA y gf'm_n,a %e
Direecion INCOR estion de
RRHH
Para las renovaciones de contratos se
debe verificar la revision en RNSDD y
REDAM
Oficina de
6.- Recibir Proyecto de Contrato y Visar Asesoria
Juridica
7.- Firmar Contrato qefe de L
Administracién
8.- Firmar Contrato Direecién INCOR
9.- Recibir Contratos Firmados y
entregar uno al trabajador y otro anexar Oficina de
al Legajo Gestion de
RRHH
FIN
Indicadores
Documentos originales al legajo
Registros Contrato firmado
Copia de Contrato al Legajo
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Nombre INDUCCION A PERSONAL NUEVO O REASIGNADO
Objetivo Fidelizar al personal con los objetivos estratégicos y la politica institucional de la organizacion
Alcance Desde la identificacion del requerimiento de induccién hasta la recepcién de la evaluacién y envio a Legajo del personal
b . — Descripcion de Actividades _
roveedor ntrada Lista de Actividades Ejecutor alda
Oficina de Gestién de | requerimiento de Solicitud de Oficina de Gestion
RRHH induccion 1- Identificar el requerimiento de induccion a jefatura de RRHH
Induccion .
programa de Jefe de la Unidad
induccién Orgéanica y
2.- Disefiar Programa de Induccién Trabajador
General Oficina de Evaluacién de
Gestion de induccién
En // continua de (3) y en (6) RRHH

3.- Solicitar a Jefe Servicio o Area que
programe induccién especifica

4.- Recibir Solicitud y programar
Induccién especifica

Jefe de Servicio
5.- Convocar al Trabajador para su o Area
Induccién

Continua en (9)

. fici
6.- Convocar al Trabajador para su o ICI.n,a de
Induccién Gestién de
RRHH
7.- Recibir convocatoria
8.- Participar de la Inducciéon General
Trabajador

9.- Participar de la Induccién Especifica

10.- Pasar Evaluacion de Induccién

11.- Calificar evaluacién de Induccién y| Jefe de Servicio
enviar a RRHH o Area

12.- Recibir Evaluacién y Enviar a

Legajo del personal Oficina de
94l P Gestion de
FIN RRHH
Indicadores
Requerimiento de induccién
. solicitud de induccion a jefatura
Registros ) L
programa de induccién
Evaluacion de induccién
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre PERIODO DE PRUEBA
Objetivo Evaluar al personal ingresante de acuerdo a las necesidades de la institucién y a la normativa vigente
Alcance Desde la validacién en el trabajador de las competencias requeridas hasta la colocacién de Adenda de Renovacién de Contrato o
la comunicacién de su desviculacion de ser el caso
b . — Descripcion de Actividades _
roveeaor UHERE Lista de Actividades Ejecutor alica
Jefe de Departamento Formato de Formato de Oficina de Gestion
o Servicio evaluacion 1.- Validar en el trabajador evaluacion llenado de RRHH
competencias requeridas para el Jefe de
Fecha del Periodo |puesto durante periodo de prueba Departamento o Adenda de Jefe de
de Prueba Servicio Renovacion de Departamento o
De 3 a 6 meses de periodo de prueba Contrato Servicio
Desvinculacién Trabajdor
2.- Avisar cumplimiento de periodo de
prueba
Oficina de
Gestion de
3.- Remitir formato de evaluacién de RRHH
periodo de prueba (antes de finalizar el
periodo de prueba)
4.- Recibir formato de evaluacién de
periodo de prueba
5.- Evaluar y concluir si trabajador Jefe de
super6 periodo de prueba Departamento o
Servicio
6.- Comunicar Evaluacién
7.- Recibir comunicacion con
evaluacion
¢ Super6 periodo de prueba?
. Oficina de
S, Gestion de
8.- Colocar Adenda de Renovacion de
. RRHH
Contrato y ejecutar
FIN
No,
9.- Comunicar al trabajador su
desvinculacion
FIN
Indicadores
Formato de evaluacion llenado
Registros Adenda de Renovacion de Contrato
Desvinculacion
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre ADMINISTRACION DE LEGAJOS DE PERSONAL
Objetivo Archivar la informacién del personal en forma estandarizada y actualizada
Alcance Desde el postulante hasta tener el legajo de personal completo
o g — Descripcién de Actividades _— Destinatario de los
roveedor ntrada Lista de Actividades Ejecutor alida bienes y servicios
Postulantes Documentacion Expediente SUNAFIL
Personal - CV |1.- Disponer la entrega de la|Jefe de la Oficina
Personal del INCOR documentacién del nuevo personal al| de Gestion de Informe Trabajador del INCOR
encargado de Legajos RRHH
Legajos de Pensionistas
personal Gerencia Central de
2.- Recibir la documentacion y verificar Gestion de la
que esté completa Personas - GCGP
o Denunciantes
¢La documentacion esta completa? Técnico de
Apoyo de la Postulantes
Oficina de RRHH
No,
3.- Solicitar al trabajador los
documentos faltantes para armar el
expediente — legajo personal
4.- Remitir documentacién faltante al
- Personal
Técnico de Apoyo
Si,
5.- Armar el expediente con los
documentos fedateados
6.- Verificar autenticidad de los
documentos (subproceso)
se ejecuta en abril y Octubre. de
manera aleatoria escoge legajos
verifica constanciasde trabajo,
capacitaciones y Titulos .
P Y Técnico de
- oo Apoyo de la
Proyecta un oficio y pasa pzor \% I?_de Oficina de RRHH
recursos humanos, Asesorfa Juridica,
Jefe de Administarcion y sale por
Direccion de INCOR
Respuesta positiva (archiva)
Respuesta negativa se apertura
proceso administrativo disciplinario)
7.- Archivar legajo y remitir informe
FIN
Indicadores
Registros Legajos de personal
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL
Objetivo Garantizar la atencion de los pacientes y la prestacion de los servicios que brinda la institucion
Alcance Desde la consolidacion de los reportes de asistencia hasta la emision del reporte de descuento por tardanzas e inasistencias
b . A Descripcién de Actividades - Destinatario de los
roveedor ntrada . e " alida . .
Lista de Actividades Ejecutor bienesy servicios
Oficinas del INCOR Registro Reporte de Trabajador del INCOR
Biométrico |1 Consolidar reporte de asistencia de descuento por
DIDAES acuerdo al registro tardanzas e Pensionistas
Papeletas . inasistencias
Unidades .
DADyT Organicas Sub-Gerencia de
CITT 2.- Remitir reporte de asistencia de los Reporte de Compensaciones
Departamento de trabajadores  por cada  Unidad Asistencia
Enfermeria Licencias Organica. Verificado
Planilla virtual
Reporte de
Asistencia - . .
3.- Recibir los reportes de asistencias o
) - Técnico de
de las unidades organicas y contrastar
- Apoyo (1) de la
con el reporte manual y/o digital de Oficina de
marcacién de entradas y salidas, y con RRHH
la programacién de horarios
4.- Verificar que la asistencia sea
conforme respecto a los determinados
criterios
Técnico de
Apoyo (2) de la
5.- Consolidar la informacion para asi| Oficina de
emitir el Reporte de descuento por RRHH
tardanzas e inasistencias y remitirlo al
Técnico Encargado de Planilla con
copia al Jefe de la OGRRHH
Indicadores |% de ausentismo del personal
Planillas
Registros Reporte de descuento por tardanzas e inasistencias
9 Reporte de Asistencia Verificado
Planilla virtual
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS




Ak Essalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 191

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre DESPLAZAMIENTO O REASIGNACION DE PERSONAL
Objetivo Efectuar los desplazamientos y reasignaciones del personal segln la normativa vigente.
Alcance Desde la presentacion de la solicitud de desplazamiento hasta la firma de resolucién y disponer la distribucién
Descripcién de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada - — - Salida . -
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Solicitante Solicitud u Oficio 1- Presentar solicitud de Solicitante Solicituq u Oficio | Tramite Documentario
Desplazamiento regsitrado o B
Oficina de Gestion de
2.- Recibir, registrar 'y remitir Tramite Solicitud u Oficio RRHH
documento Documentario derivado
Direccion INCOR
3.- Derivar Documento Direccién INCOR Informe
Departamento o
4.- Verificar cumplimiento de requisitos Proyectq fje Servicio de ergen y de
Resolucién Destino
¢Cumple requistos? Resolucién firmada Solicitante
No, i Copiad
Oficina de opia de
FIN Gestién de Resolucién
Si, RRHH
5.- Emitir informe, solicitar opinién a
Servicio o departamento
correspondiente
Realizaen// (6) y (8)
6.- Evaluar desplazamiento  del
trabajador
¢,Opinién favorable?
No. Departs_;\mento o
EIN Serv!uo de
Origen
Si,
7.- Elaborar Informe de aprobacion y
remitir
Continuar en (10)
Viene // de (5)
8.- Evaluar desplazamiento  del
trabajador
. ”
¢,0pinién favorable? Departamento o
Servicio de
No. Destino
FIN
Si,
9.- Elaborar Informe de aprobacién y
remitir
10.- Elaborar Proyecto de Resolucion y Of'c'f‘,a de
Remitir Gestién de
RRHH
11 Flr_r’nar resoluciéon 'y disponer Direccion INCOR
distribucion
12.- Entregar copia de Resolucién a
trabajador o entidad solicitante Tramite
Documentario
Realiza en // (13) y (14)
13.- Recibir copia de Resolucion
Solicitante
FIN
14.- Recibir copia de Resolucion Oficina de
Gestién de
FIN RRHH
Indicadores
Solicitud u Oficio regsitrado y derivado
Registros Informe
Resolucién firmada
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre GESTION DISCIPLINARIA
Objetivo Desarrollar el Procedimiento Sancionador ante las faltas cometidas por los servidores de la institucion, respetando el debido
procedimiento.
Alcance Desde la denuncia de la presunta falta hasta la sancién y comunicacién al trabajador y de ser el caso la gestién de respuesta por
apelacion
Descripcién de Actividades 5 Destinatario de los
Proveedor Entrada - o " Salida X s
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Oficina de Gestién de Denuncia de 1.- Denunciar presunta falta Informe de carrera | Oficina de Gestion de
RRHH Presunta Falla adm. RRHH
También podrian denunciar presunta
falla el Jefe de Departamento o Oficina de Expediente Secretaria Técnica
Servicio, la OCl o Terceros Gestion de
2.- Elaborar Informe de Carrera RRHH Archivo Organo Instructor
Administrativa
3.- Remitir expediente con informe a Sancién Trabajador
Secretaria Técnica y denuncia
4.- Recibir expediente Apelacion Director INCOR
5.- Investigar y Evaluar medios
probatorios Oficio Proyectado | Tribunal del Servicio
¢ Encuentra Responsabilidad? Civil
No, Secretaria Oficio Firmado
6.- Archiva Técnica
FIN
Si,
7.- Emitir Informe de Precalificacién
8.- Recibir, Analizar y Determinar inicio
de PAD Organo Instructor
9.- Comunicar al Trabajador inicio de
PAD y solicitar descargos
10.- Recibir, formular 'y remitir Trabajador
descargos
11.- Recibir descargos y evaluar
¢ Se Absuelve?
Si,
12.- Emitir Pronunciamientode archivo
Continua en (14)
No, Organo Instructor
13.- Emitir Pronunciamiento de Sancién
14.- Notificar al trabajador
Continuar en // (15) y (16)
15.- Remitir Informe al Organo
Sancionador
16.- Recibir notificacion
Trabajador
Puede o no solicitar informe oral
17.- Recepcionar informe oral
18.- Evaluar
¢ Se Absuelve? Organo
Si, Sancionador
19.- Remitir Expediente a RRHH para
archivo
20.- Recibir Expediente para archivo Oficina de
Gestion de
FIN RRHH
No,
21.- Sancionar al Trabajador
22.- Remitir a RRHH Sancién vy Organo
Comunicar al trabajador Sancionador
Continua en // (23) y (24)
sBi—TReglt?lrdSanC|on y anexar al Legajo Oficina de
el Trabajador Gestion de
EIN RRHH
24.- Recibir comunicacién de Sancién
¢ Conforme?
Si, Trabajador
FIN
No,
25.- Remitir Apelacién a RRHH
26.- Recibir Apelaciéon y preparar
expediente Oficina de
27.- Proyectar Oficio al Tribunal de Gestion de
Servicio Civil y remitir recurso de RRHH
apelacion
L Tribunal del
28.- Recibir y evaluar Servicio Civil
Indicadores

Archivo

Registros Sancién

Apelacién
Oficio Firmado

Informe de carrera adm.
Expediente
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre DESVINCULACIONES
Obietivo Efectuar la desvinculacion del personal de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales e internas vigentes, cautelando su
! debido cumplimiento.
Alcance Desde la recepcion de informacion de la desvinculacién del trabajador hasta la desvinculacion, emision de certificado, liberacién de
cts y liquidacion de beneficios sociales
b g - Descripcién de Actividades _— Destinatario de los
roveedor ntrada - .. : alida ) .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Oficina de Gestién de | Carta de Renuncia Acta de entrega de | Oficina de Gestion de
RRHH 1.- Recepcionar informacion de cargo RRHH
Aviso de No desvinculacién del trabajador
Jefaturas de Unidades | renovacién (email u Certificado de | Jefaturas de Unidades
Organicas otro) Posibles Desvinculaciones: Trabajo Orgénicas
Trabajador Resolucién de - Jefe avisa la No Renovacién de Documento de Trabajador
Destitucion Contrato disposicion de
Direccion INCOR - Trabajador presenta Carta de beneficios sociales | Direccion INCOR
Renuncia
- Resolucién de Destitucion enviada
por el Director INCOR (se registra en
RNSD)
- Jubilacion por limite de edad
(se identifica en la misma area a través
del Sistema) -
- Por Resolucién de Destitucion del Of|C|_n’a de
Tribunal de Servicio Civil de la Gestion de
y RRHH

Contraloria General de la Republica

2.- Solicitar a Trabajador la entrega de
cargo

3.- Emitir Certificado de Trabajo

4.- Realizar Liberacién de CTS (segln
corresponda) con el apoyo de la
J.Finanzas

5.- Disponer la elaboracion de
liquidacion de beneficios sociales

FIN
Indicadores
Carta de Renuncia
Aviso de No renovacion
. Resolucién de Destitucion
Registros

Acta de entrega de cargo
Certificado de Trabajo

Documento de disposicién de beneficios sociales
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre ADMINISTRACION DE PLANILLAS
Obietivo Cumplir con la entrega oportuna de los documentos e informe que permitan el pago de las planillas segin cronograma establecido
) por la normativa legal e interna vigente.
Alcance Desde emitir el cronograma para entrega de informacion hasta la recepcion de archivos con constancias de pago y distribuir a los
trabajadores
b . S Descripcion de Actividades _—
roveedor ntrada : v - alida
v Lista de Actividades Ejecutor '
SubGerencia de Plataforma de Cronograma Anual | Oficina de Gestion
Compensaciones dela Planillas 1.- Emitir cronograma para entrega de SubGerencia de de RRHH
GCP : - Compensaciones Plataforma de
informacion )
FTP dela GCP Planillas Departamentos o
Servicios
Pago Calculable
2.- Recibir Cronograma Anual de SubGerencia de
entrega de Informacién para Planillas FTP Compensaciones
Oficina de Gestion : dela GCP
de RRHH Constacia de Pago
3.-  Solicitar  Informacién  para Informe
elbaoracion de Planillas
4.- Recibir solicitud de informacion
Departamentos o
Servicios
5.- Consolidar informacién y remitir
6.- Recibir Informacion
7.- Verificar que se cumplan firmas en
listas de asistencias
Oficina de Gestion
de RRHH
8.- Consolidar informacién y preparar
Informe (excel)
9.- Ingresa data del Informe a Ila
plataforma de Planillas
10.- Descargar Informe y Generar
Constancia de Pago (FTP)
SubGerencia de
11.- Consolida, Pagar y Remitir Con;ptlenseaélgnes
archivos de constancias para distribuir ela
a los Trabajadores informacién vy
preparar Informe (excel)
12.- Recibir Archivos con constancias
de pago y distribuir a los trabajadores |Oficina de Gestién
de RRHH
FIN
Indicadores
Cronograma Anual
Pago Calculable
Registros FTP
Constacia de Pago
Informe
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Registros

Datos y documentos registrados en Plataforma de Postulacion
Expedientes

Cuadro de Méritos
Resolucion de asignacion de plaza

Nombre PROMOCION DE PERSONAL INTERNO
Objetivo Cumplir con los procedimientos y disposiciones internas establecidas para el concurso de promocién del personal
Alcance Desde la identificacion de las plazas vacantes y la remisién de estas a la GCP, hasta la emision de la resolucién de asignacién de
plaza y su ejecucién
b ’ P Descripcion de Actividades salid
roveedor ntrada Lista de Actividades Ejecutor allda
Oficina de Gestién de | Plazas Vacantes Oficina de Convocatoria Oficina de Gestion
RRHH 1.- Identificar plazas vacantes y Remitir . de RRHH
Gestion de
Plataforma de  |& GCP RRHH Cronograma
Postulacion GCP
2.- Recibir y Consolidar Datos y
documentos Comité de
3.- Elaborar  Procedimiento  de GCP registrados en Postulacion
Convocatoria y Publicar Plataforma de
Postulacién Trabajador
Espera tiempo de la publicacién
- Expedientes
4.- Tomar Conocimiento de Oflana de
convocatoria y difundir Gestion de Cuadro de Mérit
y RRHH uadro de Méritos
5.- Tomar conocimiento y decidir Resolucion de
postulacién asignacion de plaza
¢Postulara?
No, Trabajador
FIN
Si,
6.- Registrar en plataforma sus datos y
documentos
7.- Ingresar a Plataforma en fecha de
cronograma
8.- Evaluar expedientes Comité de
Postulacién
9.- Elaborar cuadro de Méritos
10.- Remitir a GCP
11.- Recibir y Publicar resultados
12.- Emitir resolucioén de asignacion de GCP
plaza
realiza en // (13) y (14)
E.;_oRemblr resolucién y anexar al Oficina de
9al Gestion de
FIN RRHH
14.- Recibir resolucion para
conocimiento y ejecucion .
yel Trabajador
FIN
Indicadores |% de servidores promocionados
Convocatoria
Cronograma
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre GESTION DE LA CAPACITACION
L Garantizar la formacién del personal de la institucion asegurando el cumplimiento del Plan de Desarrollo de las personas elaborado
Objetivo . ) P e . R
segun las necesidades de capacitacion y acorde a la politica de calidad de la institucion.
Alcance Desde el requerimiento de necesidades de capacitacion de las areas usuarias , hasta la recepcion del cuadro de necesidades y su
ejecucion
b . S Descripcion de Actividades -
roveedor ntrada - — - alida
Lista de Actividades Ejecutor
Oficina de Gestion de| Requerimientos Cuadro de Oficina de Gestion
RRHH para Capacitacion |, _ Requerir a usuarios necesidades de Oflc!r]a de Necesm_ade_s, de de RRHH
N Gestion de Capacitacion
) . capacitacion
Asignacion RRHH Departamentos o
Presupuestal Cuadro de Servicios
Capacitacion
2.- Recibir, Elaborar CN de|Departamentoso| Consoilidado Sub Gerencia de
capacitacion y Remitir Servicios Desarrollo Personal -
Registro de GCP
actividades en
Plataforma de
3.- Consolidar Necesidades de Capacitacion
capacitacion ici
Oﬂc!'ja de Cuadro de
Gestion de Capacitacion
RRHH Validado
4.- Solicitar informacién de Asignacién
Presupuestal Documenmto de
Aprobacion
- - Departamentos o
5.- Recibir solicitud e Informar -
Servicios
6.- Convocar a reunioén con Direccién y
Oficina de Administracion
Oficina de
7.- Definir Prioridad de capacitacién| Gesti6on de
segun presupuesto RRHH
8.- Remitir cuadro de capacitacion para
validacion (email)
9.- Recibir cuadro de capacitacion y Sub Gerencia de
validar (email) Desarrollo
Personal - GCP
10.- Ingresar Actividades de
Capacitacion en  Plataforma  dé
Capacitacion
Oficina de
Esperar Aprobacion de PDP Institucional para Gestién de
ejecutar RRHH
11.- Recibir Aprobacién y Ejecutar
FIN
. Ejecucion del Plan de Capacitacion
Indicadores . ; N
Porcentajes de servidores aprobados post capacitacion
Cuadro de Necesidades de Capacitacién
Cuadro de Capacitacion Consoilidado
Registros Registro de actividades en Plataforma de Capacitacion
Cuadro de Capacitacion Validado
Documenmto de Aprobacién
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre GESTION DE LOS SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD TEMPORAL Y MATERNIDAD
Obietivo Atender oportunamente las necesidades del personal del INCOR relacionada a los subsidios por incapacidad temporal y
J maternidad, conforme a la normativa vigente.
Alcance Desde la recepcion de documentos del trabajador (CITT y Formulario 8001) hasta la denegatoria o programacion de pago del
subsidio
o g o Descripcion de Actividades S
roveedor nirada Lista de Actividades Ejecutor ida
Trabajador Formulario 8001 Formulario 8001 Profesional
llenado (Trabajador Social)
Profesional CITT 1.- Recibir del (de la) trabajador(a) del de la Oficina de
(Trabajador Social) de INCOR, el CITT respectivo y luego Expediente Gestion y Recursos
la Oficina de Gestiény|  Copia del DNI |llenar el Formulario 8001 Humanos
Recursos Humanos Profesional Cargo y ndmero
(Trabajador NIT Oficina de Seguros y
2.~ Verificar d ) lcitar | Social) de la Prestaciones
f," ermcar locsrr:enD?\lsl yd slo Iijl arl 3l Oficina de Recurso de Econdmicas
t'"ga_ Bé copia Z e el ) ( e‘t )| Gestion y Consideracion (de
rabajador(a) para dar inicio al tramite ReCUrsos ser el caso) Trabajador
Humanos
3.- Armar expediente y tramitarlo ante la
Oficina de Seguros y Prestaciones
Econémicas
4.- Recibir y evaluar tramite
¢ El tramite es procedente? .
Oficina de
Seguros 'y
No, Prestaciones
5.- Informar denegatoria de tramite para| ~Econdmicas
que el usuario efectie Recurso de
Reconsideracion
FIN
Profesional
Si, (Trabajador
6.- Recibir cargo y revisar el NIT , para| Social) de la
conocer la Programacion de Pago Oficina de
Gestion 'y
FIN Recursos
Humanos
Indicadores
Formulario 8001 llenado
. Expediente
Registros Cargo y nimero NIT
Recurso de Consideracion (de ser el caso)
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre CAMPARNAS DE BIENESTAR SOCIAL

Garantizar el bienestar del Personal a través de un Plan que promueva el reconocimiento a la labor del personal y fomente un buen

Dl clima de trabajo
Alcance Desde la recepcion y elaboracion del Plan Anual de Bienestar, hasta la ejecucion y supervision de la campafia
. g o Descripcidn de Actividades S
roveedor ntrada - - - alida
Lista de Actividades Ejecutor
Oficina de Gestion de | Requerimientos Oficina de Plan anual de Oficina de Gestion
RRHH parael F’Ian Anual 1.- Recibir y elaborar Plan Anual de Gestion de Bienestar de RRHH
de Bienestar Bienestar RRHH | bad . .,
(profesional) Plan Aprobado Direccion INCOR
Jefe de Ia Ofici Cromnograma de trabajadores
2 Revisar, aprobar y remitir Plan|"c. oo @ DNCN&|  actividades
) de Gestion de
Anual de Bienestar RRHH
Informe
¢Aprueba?
No,
Retorna a (1) Direccion INCOR
Si,

3.- Dispone Ejecutar y Remitir

Jefe de la Oficina

4.- Recibir Plan Anual Aprobado y de Gestion de

ordenar ejecucion

RRHH
5.- Gestionar desarrollo del Plan segin
cronograma y difundir desarrollo de
actividades
Oficina de
Gestion de
6.- Supervisar ejecucion de campafa RRHH
(profesional)

7.- Elaborar informe y remitir

8.- Revisar Informe y tomar medidas Oficina de

necesarias Gestion de
RRHH (Médico
FIN de Personal)
Indicadores
Plan anual de Bienestar
. Plan Aprobado
REGBIES Cronograma de actividades
Informe
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14.5. Descripcion de Procedimientos — ultimo nivel: Gestion Tecnologia de la Inform.

y Comunicacion

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Creacion de acceso a los servicios informaticos
Objetivo Atender el mayor nimero de solicitudes en el menor tiempo posible
Alcance Unidades Organicas del INCOR
b ’ £ . Descripcion de Actividades - Destinatario de los
roveedor ntrada Lista de Actividades Ejecutor alda bienes y servicios
Unidades Orgénicas Solicitud 1 - Solicitar el acceso a los Servicios Ficha de Servicio | Unidades Orgéanicas
del INCOR. ) L .~| Jefe de Unidad Técnico del INCOR.
de red, indicando datos del usuario L
Organica
y recursos
2.- Disponer recepcion de solicitud y Jefe dZeOflcma
derivar requerimiento Administracién
3.- Revisar la solicitud y derivar| Jefe dela
documento a Administrador de Red| Oficina de
e instruirle para atender lo solicitado | Informatica (Ol)
¢Existe  nombre de usuario ya
creado para acceder al sistema?
No,
4.- Crear el usuario y habilitar los o
accesos solicitados Administrador
Ira (5) de Red de la
Oficina de
Si, Informatica
5.- Informar al jefe de la Ol que se
ha asignado los permisos
6.- Instruir al Técnico para
configurar y verificar accesos a los
servicios informaticos
7.- Efectuar la configuracién y| Técnico de la
funcionamiento de los accesos alos| Oficina de
servicios informaticos Informatica
8.- Verificar el acceso a los servicios
informaticos requeridos y firmar la| Jefe de Unidad
Ficha de Servicio en sefial de Orgénica
conformidad
9.- Entregar Ficha de Servicio| Técnico de la
Técnico firmado e informar el| Oficina de
servicio brindado Informatica
10.- Tomar conocimiento  del
servicio atendido y disponer archivo| Jefe de la
de Ficha de Servicio Técnico Oficina de
Informatica (OI)
FIN
Indicadores |% de solicitudes atendidas
Registros Solicitudes de atencion
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Mantenimiento Preventivo de Equipos de Cémputo
Objetivo Coordinar, programar y ejecutar el mantenimiento preventivo de los equipos de computo del INCOR
Alcance Desde la indicacién de elaboracién del PAMP hasta la recepcion del informe del mantenimiento realizado
Descripcién de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada : — - Salida . o
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Oficina de Informética Necesidad de |1.- |Instruir a Técnico en la Programa Anual de| Oficina de Informatica
on Mantenimiento |elaboracién del Programa Anual de Mantenimiento (o))
Preventivo de Eq. [Mantenimiento Preventivo (PAMP) Jefe de la Preventivo (PAMP)
De comp. a equipos de computo y término de Oficina de Unidades Orgénicas
referencia (TdR) para contratar| Informética (Ol) término de
servicio tercero para el referencia (TdR) Oficina de
mantenimiento Administracion
2.- Elaborar el PAMP y TdR e|Responsable de Cronograma
informar al Jefe de la Ol para su|Soporte Técnico
aprobacién de Ol Nota
3.- Revisar, verificar PAMP y TdR
para contratar servicio Ficha de
¢ Existen observaciones? Mantenimiento
Preventivo
Si,
Retorna a (2)
No,
4.- Reportar PAMP adjuntando
cronograma de mantenimiento y
gestionar requerimiento de servicio| ~Jefedela
tercero para cumplir con el Of'c,'”'a de
programa Informética (Ol)
La contratacién de servicio tercero para
ejecutar mantenimiento se gestiona con la
Oficina de Logistica
En // realiza (5) y por otro lado
Servicio Tercero ejecuta programa
segun cronograma y continua en
(1)
5.- _Infc_J[mar a los usuar_log la Jefe de Oficina
realizacion de  Mantenimiento de
Preventivo con NOTA y Adjunta - ”
Administracion
Cronograma
6 Disponer recngIon de (.:arta e Jefe de
informar a usuario de equipo de .
. Unidades
computo sobre el cronograma de .
- Organicas
mantenimiento
7.- Supervisar  mantenimiento
preventivo
— - - Responsable de
8.- Solicitar firma de conformidad P P
) L Soporte Técnico
en la Ficha de Mantenimiento
. - de Ol
Preventivo, una vez reinstalado los
equipos por servicio tercero
9.- Firmar ficha de servicio de
mantenimiento preventivo Jefe de
Unidades
Cada usuario de equipo tmbien firma ficha Orgénicas
de servicio
10.- Recibir Ficha, archivar en el
) - Responsable de
Expediente de  Mantenimiento P
. . . Soporte Técnico
Preventivo de Equipos de Coémputo de Ol
e informar lo realizado al Jefe de Ol
11.- Recibir Inforrme del
- . Jefe de la
Mantenimiento realizado -
Oficina de
EIN Informética (Ol)
Indicadores
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo (PAMP)
término de referencia (TdR)
Registros Cronograma
Nota
Ficha de Mantenimiento Preventivo
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Mantenimiento Correctivo al hardware y software
Objetivo Coordinar, programar y ejecutar el mantenimiento correctivo al hardware y software del INCOR
Alcance Desde la solicitud del servicio de mantenimiento correctivo hasta ejecucién y mantenimiento correctivo
Descripcién de Actividades 5 Destinatario de los
Proveedor Entrada x — X Salida X .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Unidad Orgéanica Solicitud 1.- Solicitar con documento o via telefénica el servicio de| Jefe de Unidad | Ficha de Servicio| Unidad Organica
mantenimiento correctivo Organica de Soporte
Garantia 2.- Registrar descripcion de la falla del equipo reportado Ténico (FSST) Oficina de
3.- Acudir al usuario, revisar el equipo y elaborar un Informatica (Ol)
diagnéstico Papeleta de
¢ Esta vigente la garantia? Autorizacién de
Si, Desplazamiento
4.- Elaborar informe, con firma y sello de Jefe de la Ol 'y de Bienes
contactarse con proveedor para ejecutar la garantia
La empresa proveedora realiza las reparaciones necesarias
5.- Recibir equipo reparado y revisar que el
funcionamiento sea el 6ptimo Soporte
Técnico

Continuar en (18)

No,

¢ Es necesario trasladar el equipo para repararlo?

No,
6.- Corregir falla técnica in situ

Continuar en (16)

Si,
7.- Solicitar autorizacién de desplazamiento de bienes

8.- Elaborar la Papeleta de Autorizacion de

Encargado de

Continua en (13)

Si,
Continua en (11)

Servicio,
11.- Instruir al técnico en elaborar el requerimiento, previa
firma y VB y derivarlo a la Oficina de Logistica

Desplazamiento de Bienes patrimonio
9.- Recibir papeleta, recabar firma de area usuaria y jefe
de Ol, proceder a trasladar el equipo
¢La reparacion requiere de algin repuesto o servicios de
- >
una persona especializada? Soporte
Técnico
No,
Continuar en (14)
Si,
10.- Informar al jefe de Ol dicha necesidad
¢La necesidad corresponde a un repuesto o a un
servicio?
Repuesto,
¢ Es necesario comprar el repuesto requerido?
No Jefe de la
! Oficina de

Informética (Ol)

12.- Atender el requerimiento

¢ Se requiere Servicio o Repuesto?

Servicio,

Contrata servicio técnico especializado.

Servicio técnico especializado realiza reparaciones necesarias
Continua en (15)

Repuesto,
Compra el Repuesto requerido
Coninua en (13)

Area de
compras
(Logistica)

13.- Entregar repuesto y recabar firma de conformidad

Encargado de

Equipos Informéaticos

almacén
14.- Reparar el equipo _ Soporte
15.- Efectuar pruebas de operatividad y completar llenado Técnico
de FSST del equipo
16.- Validar FSST
¢ El equipo esté operativo o ya no tiene solucién?
No, Jefe de la
17.- Disponer equipo para el Procedimiento de Baja de| Oficina de

Informatica (Ol)

conformidad

FIN

Si, Soporte

18.- Entregar equipo al usuario recabar firma en sefial de . P .
Técnico

19.- Recibir equipo y firmar FSST en sefial de
conformidad Jefe de Unidad
Organica
FIN
Indicadores
REGISIOS Ficha de Servicio de Soporte Ténico (FSST)
Papeleta de Autorizacion de Desplazamiento de Bienes
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Mantenimiento e Instalacion de Puntos de Red
Objetivo Realizar a solicitud el mantenimiento de puntos de red o la instalacién de nuevos puntos de red requeridos
Alcance Desde la solicitud de mantenimiento o de instalacion de puntos de red hasta la culminacién del servicio
Descripcidn de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada : — - Salida . o
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Unidad Organica Solicitud 1.-Solicitar mantenimiento o la| Jefe de Unidad | Requerimiento de Unidad Orgéanica
instalacion de puntos de red Orgénica materiales
2.- Disponer recepcién de solicitud Jefe de la Oficina de Informatica
y derivarlo a la Oficina de Oficina de Ficha de Soporte
Informética Administracion Técnico Oficina de
3.- Verificar solicitud e instruir al Jefe de la Administracion
técnico  responsable para su Oficina de
atencion Informatica Oficina de Logistica

4.- Acudir al area usuaria, efectuar
mantenimiento o la instalacién de
los puntos de red

;Se trata de un servicio de
instalacién o de mantenimiento?
Mantenimiento,

5.-Efectuar las refacciones
necesarias y verificar el correcto
funcionamiento

Técnico de la

Continua en (11) Oficina de
Instalacion, Informatica
6.- Determinar  ubicacién y

trayectoria de los elementos y
realizar requerimiento de materiales
para cableado

¢ Existen materiales disponibles en
el Aimacén?

Si,

Continuar en (10)

No,

7.- Instruir al Técnico en la
elaboraciéon del Requerimiento de
Compra de Materiales, firmar y
remitir

Jefe de la
Oficina de
Informatica

8.- Atender el requerimiento de

Area de compras
compra y hacer entrega de los

R . Logistica,
materiales adquiridos (Log )
9.- Disponer  recepcién  de

. p ) p Jefe de la
materiales, firmar Pecosa y luego .

. . P Oficina de
instruir al Técnico para proceder "
Informatica

con la instalacién

10.- Instalar punto de red, efectuar Técnico de la

: . Oficina de
las pruebas de funcionamiento "
Informética
11.- Firmar Ficha de Soporte| Jefe de Unidad
Técnico en sefial de conformidad Orgéanica
12.- Informar al jefe de Ol la Tec_m.co dela
L . Oficina de
culminacion del servicio .
Informatica
sepone o e Y| e e
P Oficina de
Informética

FIN

Indicadores

Solicitud del &rea usuaria
Registros Requerimiento de materiales
Ficha de Soporte Técnico
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Asignacion de Equipos de Cémputo
Objetivo Asignar equipos de computo a las &reas ususarias previa verificacion de la disponibilidad y autorizaciones correspondientes
Alcance Desde la solicitud de asignacién de un equipo informatico hasta la entrega del equipo asignado, recepcion del acta de
asignacion firmada y actualizacion del inventario de equipos
P d Entrad Descripcién de Actividades Salid Destinatario de los
I r ntr : — - . .
oveedo ada Lista de Actividades Ejecutor aida bienes y servicios
Unidad Orgéanica Solicitud 1.- Solicitar asignacion de un| Jefe de Unidad |Acta de Asignacion| Unidad Organica
equipo informatico Orgénica de Bienes
. ” S Jefe de la Informéticos Oficina de
2.- Disponer recepcion y derivacion . L i
o Oficina de Administracion
de solicitud L -
Administracion Papeleta de
3.- Revisar la solicitud y derivarla a|  Jefe de la Desplazamiento de | Oficina de Informatica
Técnico de soporte para Ssu Oficina de Bienes ((s])}
atencion Informatica (Ol)
¢El equipo de computo solicitado Oficina de Logistica
P . o o
esté disponible en almacén? Técnico de la (patrimonio)
No, Oficina de
4.- Informar al jefe de la Ol sobre la -
) o . Informéatica
no disponibilidad del equipo
solicitado
5.- Informar al Area Usuaria la no
disponibilidad de equipo de Jefe de la
computo Oficina de
Informatica (Ol)
FIN
Si,
6.- Configurar equipo y perfil del
usuario Técnico de la
7.- Elaborar el Acta de Asignacion Oficina de
de equipo de coémputo. Informéatica
8.- Gestionar el traslado del equipo
con Control Patrimonial
Responsable de
9.- Emitir Papeleta de ‘contrlol
; . patrimonial de
Desplazamiento de Bienes -
Oficina de
Logistica
10.- Firmar papeleta  de| Jefedela
desplazamiento  del equipo y Oficina de
disponer su traslado Informética (Ol)
11.- Trasladar equipo, instalarlo y Tecnl;o de la
" . ) Oficina de
verificar el correcto funcionamiento »
Informéatica
12.-‘F|rmar Ac,ta de AS|gnaC|~on de Jefe de Unidad
Equipo de Cémputo en sefial de .
) Organica
conformidad
13.- Entregar acta de asignacion de .
. . ) Técnico de la
equipo de cémputo, informar lo .
. ) . . Oficina de
realizado y actualizar el inventario »
. Informéatica
de equipos
14.- Tomar conocimiento del
servicio brindado y disponer Jefe de la
archivo de acta Oficina de
Informatica (Ol)
FIN
Indicadores
Reqistros Acta de Asignacion de Bienes Informaticos
9 Papeleta de Desplazamiento de Bienes
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Atencion para Dictaminar la Baja o Reparacion de Bienes de Cémputo
Objetivo Realizar la gestion de baja o reparacion de bienes de computo por inoperatividad
Alcance Desde la solicitud de atencién de equipo informatico inoperativo hasta la baja del Bien y actualizacién en el sistema de control
patrimonial
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor salida bienes y servicios
Unidad Organica NOTA 1.- Solicitar atencion para equipo| Jefe de Unidad | Dictamen Técnico Unidad Orgéanica
informatico por inoperatividad Orgénica para Baja de
2.- Disponer recepcion  de|Jefe de Oficina de |Bienes de Cémputo Oficina de
documento y derivarlo para su| Administracion Administracion (OA)
atencién (OA) formato
3.- Revisar requerimiento e indicar Oficina de Informatica
realizar diagnéstico de bienes| Jefe de la Oficina Informe (e))]
informaticos que son probables dar|de Informéatica (Ol)
de baja
4.- Realizar diagnéstico del bien
informético que es probable dar de
baja Responsable de
¢ Es reparable el equipo? Soporte Técnico
Si, de la Oficina de
5.- Determinar los componentes a Informética
cambiar para reparacion y compra
de repuesto
6.- Gestionar adquisicion de
compra de  repuesto  para
reparacion de equipo con la Oficina| Jefe de la Oficina
de Logistica de Informética (Ol)
FIN
No,
7.- Determinar obsolescencia del
equipo
8.- Registrar en formato las| Responsable de
condiciones fisicas y funcionales| Soporte Técnico
del equipo de la Oficina de
9.- Indicar en el Dictamen Informética
respectivo el  resultado  del
diagnoéstico para baja y proyectar
informe
10.- Aprobar el Dictamen y remitir
a OA con copia a Control
Patrimonial para el proceso de baja| Jefe de la Oficina
del bien de Informética (Ol)
FIN
Indicadores
Dictamen Técnico para Baja de Bienes de Cémputo
Registros formato
Informe
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Asesoria y Soporte Técnico a Usuarios
Objetivo Atender a los usuarios con Asesoria y Soporte lo antes posible
Alcance INCOR
P q Entrad Descripcién de Actividades Salid Destinatario de los
roveedor nirada Lista de Actividades Ejecutor alida bienes y servicios
Unidades Organicas Solicitud o 3 Ficha de soporte | Unidades Orgéanicas
del INCOR. 1.- Solicitar asesoria y apoyo| . técnico llenado del INCOR.
técnico
2.- Disponer recepcion de
requerimiento, tomar conocimiento Jefe de |
del mismo ele de la
Oficina de
3. Instruir a técnico para que| Informatica
proporcione el servicio solicitado
4.- Recibir indicacion y acudir al
area del usuario para proporcionar
el servicio
5.- Analizar y verificar el problema
técnico presentado y otorgar la
asesoria Técnico de
Soporte
6.- Plantear alternativas de solucién Informatico de
) o Ol
al problema informatico presentado
7.- Registrar servicio atendido y
recabar firma de conformidad e
informar a Jefatura de Ol lo
realizado.
Recibe
8.- Recibe informacién de servicios| informacion de
realizado servicios
realizado
Indicadores
Registros Solicitudes de atencion
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14.6. Descripcion de Procedimientos - dltimo nivel: Gestién de las Comunicaciones

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Ejecucion de Actividades de Comunicacion
Objetivo Elaborar el Plan de Trabajo sobre la base del Plan de Comunicaciones de EsSalud (ORI)
Alcance Desde la recepcion Plan de Comunicaciones de EsSalud
P d £ d Descripcion de Actividades Salid Destinatario de los
roveecor ntrada Lista de Actividades Ejecutor ailda bienes y servicios
ORI Plan de . Plan de Trabajo Oficina de
Comunicaciones de |1~ Recepcionar Plan de Comunicaciones
EsSalud (ORJ) Comunicaciones de EsSalud (ORI) Cronograma de
- — - contenidos y Direccién INCOR
2.- Revisar actividades y mensajes canales
clave del Plan de Comunicaciones de
EsSalud (ORI) informe de
o actividades
3.- Elaborar Plan de trabajo c Of|cl|na (?1e
(cronograma con canales y contenidos) omunicaciones
4.- Decidir los canales de comunicacién
y la dsitribucién de contenidos
5.- Presentar el Plan de Trabajo
6.- Recibir el Plan de Trabajo de
comunicaciones a ejecutarse
Director INCOR
7.- Aprobar Plan de trabajo
8.- Ejecutar actividades de
comunicacion de acuerdo al
cronograma preestablecido e Informar
Informe de actividades realizadas al Oficina d
Director INCOR cina de
Comunicaciones
Socializar el plan de trabajo a todas las
u.o.
FIN
Indicadores
Plan de trabajo
Registros Cronograma de contenidos y canales
informe de actividades
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Supervisiones de Sefialética
Objetivo Mantener actualizada y en buen estado la sefialetica en el INCOR
Alcance INCOR
Descripcién de Actividades : Destinatario de los
Proveedor Entrada : v X Salida : -
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
U.Organicas Manual de Requerimiento de U.Organicas
Sefialetica de |1 - Inspeccionar Sefalética sefialetica
EsSalud Of. Logistica
Oficina de

¢ Esta Conforme? o
Comunicaciones

Si Oflc_ma F’e Direcccion INCOR
' Comunicaciones

FIN

No,

2.- Requerir  y/o  actualizar

Sefialética para nuevas areas

3.- Recibir requerimiento de

sefialética y Aprobar Director INCOR

4.- Recibir aprobacién y solicitar
requerimiento  de sefialética a
Logistcia

Oficina de
Comunicaciones

5.- Recibir requerimiento y realizar
proceso de adquisicion

Of. Logistica

6.- Notificar Proceso de adquisicion
concluido para ejecutar colocacion

8.- Recibir aviso y validar las EETT Oficina de
de la sefialética a colocar Comunicaciones

Indicadores

Registros Informes de sefialética
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Elaboracién de Material Audiovisual y gréafico

Objetivo

Brindar a las areas usuarias el desarrollo de material audiovisual y gréfico que requieran

Alcance

Desde la recepcion del requerimiento de area hasta la recpcién del material audiovisual

Proveedor

Entrada

Descripcion de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Destinatario de los

Salida . L
bienes y servicios

Area Usuaria

Requerimiento de
Area solicitante

1.- Recepcionar requerimiento de Area
solicitante

2.- Analizar Viabilidad de requerimiento

3.- Levantar informacion en el area
usuaria que requiri6 el material
audiovisual

¢ Es material Gréfico o Audiovisual?

4.- Enviar Material Grafico

Validacién

para

Continuar en (10)

5.- Coordinar con el area usuaria para
realizar Guion en conjunto

Continuaen// (6) y (7)

6.- Elaborar Guién (Preproduccion)

Oficina de
Comunicaciones

Filmar (Produccién)

7.- Elaborar Guién (Preproduccion)

Area Usuaria

8.- Filmar (Produccion)
Con Guién visto tanto en
Comunicaciones como del Area Usuaria

9.- Editar Video (PostProduccién)

10.- Validar
Gréfico

Material Audiovisual y/o

Oficina de
Comunicaciones

10.- Difundir Material Audiovisual

FIN

Area Usuaria

Oficina de
Comunicaciones

Guion
(Preproduccion)

Area Usuaria

Editar Video
(PostProduccién)

Indicadores

Registros

Guion (Preproduccion)
Filmar (Producci6n)
Editar Video (PostProduccion)

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS



Ak Essalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 209

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Elaboracion de informacién periodistica del INCOR
Objetivo Difundir logros y proezas médicas del INCOR
Alcance Desde el requerimiento de ORI a INCOR hasta la difusion de la Nota de Prensa
b : — Descripcidn de Actividades - Destinatario de los
roveedor ntrada Lista de Actividades Ejecutor alida bienes y servicios
ORI Propue_sta (Of. de 1. Propuesta Of. de Comunicaciones Filmacién (Video) ORI
Comunicaciones)
Alternativamente  podria  ser  también Fotografias Oficina de
Reguerimiento de ORI al INCOR (Imagenes) Comunicaciones
. » ) Oficina de Nota Periodistica INCOR
2.- Recopilar Informacién Necesaria Comunicaciones
3.- Elaborar Pre Nota y enviar a ORI
4.- Recibir Pre Nota y Planificar la
produccién de Nota Periodistica
ORI
5.- Filmar, Fotografiar
6.- Difundir Nota de Prensa
FIN
Indicadores
Propuesta de Of Comunicaciones
Pre Nota
Registros Filmacién
Fotografias
Nota Periodistica
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14.7. Descripcion de Procedimientos - ultimo nivel: Gestién Documentaria

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Gestion de los Archivos de INCOR
Objetivo Administrar adecuadamente la informacion institucional con el fin de atender las necesidades internas y externas
Alcance INCOR
) —— Activi - Desiti - I
Proveedar Entrada : escripcion de Actividades : salida estinatario dfa los
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Director de Incor, Compendiode |1. Elaborar el Plan Anual de Plan Anual de Director de Incor,
Jefes de Unidades  |Normas de Gestion| Trapajo del Organo de Unidad de Trabajo Jefes de Unidades
Administrativas, Jefes de Archivos, Administracién de Archivo Archivo Administrativas, Jefes
de los Servicios Normas del Proyecto de los Servicios
) . . Desconcentrado L . .
Asistenciales. Archivo General def, _ giaporar Proyecto de Resolucién Resolucién Asistenciales.
la Nacion.
Ong(?reta:jrlaGGe?t?ra‘ljl SoSmF:d:jas de |3 Recibir Proyecto de Resolucion|Jefe Of. ResoILlJ)mon de Archlvo'\?erjferal de la
lcina de Bestion de nidades y derivar a OAJ Administracion Aprobacion acion
la Informacion. Orgénicas y
Asistenciales o )
Archivo General de la 4.- Recibir, Rewsa_r y Visar el|Jefe Qf. Asesoria
Nacién Proyecto de Resolucion Juridica

5.- Recibir Proyecto de Resolucion|Jefe Of.
Visado por OAJ y Visar Administracion

6.- Aprobar el Plan con Resolucién

7.- Derivar la Resolucion y| Direccionde
Expediente del Plan al Archivo INCOR
General de la Nacion

8.- Difundir el Plan a todas las
Unidades del INCOR

9.- Recibir Resolucién y ejecutar
Plan

Continuar en // los Sub Procesos
(10), (11), (12), (13), (14) y (15)

FIN

Sub Proceso 8.-
Transferencias de Archivos

Previamente recibe docuemntacion

organizada Unidad de

Sub Proceso 9.- Archivo
Descripcién de Documentos| Desconcentrado
(Inventario)

Sub Proceso 10.-
Conservaciéon documentaria

Sub Proceso 11.-
Servicio de Archivista

Sub Proceso 12.-
Capacitacion

Sub Proceso 13.-
Eliminaciéon Documental

Indicadores |Porcentaje de cumplimiento del Plan Anual

Plan Anual de Trabajo
Registros Proyecto Resolucién
Resolucion de Aprobacion
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Gestién Documental
Objetivo Administrar el flujo documental desde que se crea en as oficinas de gestion hasta que concluido el tramite llegan al Archivo
Alcance INCOR- ESSALUD
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada - '.p .I L - Salida estl lo g€’
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Unidades documentos d . dad Formulario de Usuarios internos y
Administrativas y 1- (‘?gngrar °°”m‘?”‘°5' Imgresar por| Enti al es externas Inventario con externos al INCOR
Asistenciales. Plan Anual |tramité documentario en e SIAD al INCOR Firma y Sello
Unidad de Archivo
EsSalud En/l, Desconcentrado
2.- Generar documentos, Regsitrarlo
Entidades externas al en SIAD )
INCOR Unidades del
3.- Tramitar INCOR
Luego de 2 afios archivado en cada
oficina se transfiere
4.- Recibir documentacién de las
diferentes Unidades Organicas y
Asistenciales del INCOR, EsSalud,
MINSA, Entidades Publicas vy
personas en general
5.- Verificar que la transferencia este
correcta y de acuerdo norma
Res. 1472-GG-Essalud-2018,
Aapruba la Directiva de GG N°12
NORMAS PARA LA
TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS - ESSALUD
6.- Actualizar Inventario
7.- Ubicar topograficamente dentro del
Archivo Desconcentrado la
transferencia documentales recibidas
Unidad de Archivo
8.- Brindar Servicio Archivistico Desconcentrado
Ubica, escanea, y entrega via email y hace
préstamos documentales en fisico
entre 5y 10 afios
9.- \Verificar la relevancia del
documento o valor de la informacién
¢ Amerita conservar el documento?
Si,
10.- Tomar las medidas de
conservacion pertinentes para seguir
manteniendo en buen estado la
documentacion
FIN
No,
11.- Eliminacion Documental
(Subproceso)
FIN
Indicadores
. Formulario de Inventario con Firma y Sello
Registros SIAD
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14.8. Descripcion de Procedimientos - dltimo nivel: Gestién Juridica y Legal

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

3.- Elaborar Nota dirigida a GCAJ y
adjuntar DNI y Resolucién de los
miembros con requerimiento de
poderes

4.- Recibir Nota y documentos y
elaborar minutas para otorgamiento
de poderes

Gerencia Central

de Asesoria
5.- Enviar a Notaria y SUNARP para Juridica
proceso de otorgamiento de
poderes
6.- Recibir minutas y realizar
proceso para otorgamiento de
poderes Notaria y
SUNARP

7.- Notificar inscritos a

GCAJ

poderes

8.- Trasladar notificacion de
poderes inscritos al Director INCOR

Gerencia Central
de Asesoria
Juridica

9.- Recibir Notificaciéon y envia con
provedio a OAJ para revocatoria de
poderes del saliente y otrogamiento
de poderes al ingresante

Director INCOR

10.- Se consideran en Documentos
Oficiales

Oficina de
Asesoria Juridica

Nombre Gestion de los Poderes
Objetivo Mantener vigente y actualizado los poderes del Director y 3 miembros en el INCOR
Alcance INCOR
Descripcion de Actividades i i
Proveedor Entrada X - X Salida Dfestmatano d? !os
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Direccién INCOR DNI Nota Direccion INCOR
1.- Recibir informacién de cambio
Gerencia Central de | Resolucion de |del .Direc_tor o de alguno. de '|°S Minutas para Oficina de Asesoria
Asesoria Juridica Encargatura  |funcionarios con poderes inscritos otorgamiento de Juridica
en la SUNARP poderes
o Gerencia Central de
Son 7 Funcionarios con poderes, el Provedio en Nota | Asesoria Juridica
Director, Jefes de Administracion, Finanzas, iad
Logistica, RRHH y 2 de OAJ o para revocatoria de )
Oficina de poderes del Notaria
Asesoria Juridica saliente y
2.- Requerir los DNIs y Resolucién otrogamiento de SUNARP
de Encargatura a nuevos miembros poderes al
ingresante

FIN
Indicadores
Nota
Registros Minutas para otorgamiento de poderes
Provedio en Nota para revocatoria de poderes del saliente y otrogamiento de poderes al ingresante
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Gestion en temas juridicos legales y/o Administrativos
Objetivo Evaluar y emitir opinién en temas juridicos y legales en el INCOR
Alcance INCOR
Descripcion de Actividades i i
Proveedor Entrada : L - Salida Dgstlnatano d.e ]os
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Direccién INCOR Documentos Documentos con Direccion INCOR
opinién vertida
Gerencia Central de |Consultas legales|1.- Recibir Requerimiento de Gerencia Central de
Asesoria Juridica asesorias  juridico legales y/o Informes (Juridicos {  Asesoria Juridica
Correos Administrativas Legales)
Unidades Orgénicas y Unidades Orgénicas y
Asistenciales Informes OCI Informes técnicos Asistenciales
en temas legales
Instituciones Externas Memorando Instituciones Externas
{Publicas y Privadas) . . " . Conciliaciones | {Publicas y Privadas)
- 2.- Evaluar informacion y emitir Oficina de .
circular L . M . (autorizadas)
opinion y/o documento requerido Asesoria Juridica
Solicitudes Cartas de
requerimiento de
informes e
informacion
3.- Informe de Opmlon Juridico Cartas de Opinin
Legal y/o Administrativa

Indicadores
Documentos con opinién vertida
Informes (Juridicos - Legales)
. Informes técnicos en temas legales
Registros

Conciliaciones (autorizadas)
Cartas de requerimiento de informes e informacion
Cartas de Opinién

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS



AfxEssalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 214

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Defensa Institucional: Caso .- INCOR realiza Denuncia
Objetivo Reallizar la defensa juridica y legal asi como el sustento para realizar una denuncia de un acto criminal que afecte al INCOR
Alcance INCOR
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada : L : Salida ) .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
U. Organicas informacion de Denuncias Direccién INCOR
actos criminales o L realizadas
recibidas |1~ Recibir Noticia Criminal Gerencia Central de
Asesoria Juridica
2.- Se denuncia de oficio por Oficina de Unidades Organicas
cualquiera de los apoderados 7 (i
judiciales Asesoria Juridica Inst’itu‘ciones Elxternas
(Publicas y Privadas)
3.- Seguir proceso Penal hasta
culminacion
Indicadores |Numero de denuncias ganados / el total de denuncias realizadas (propuesta)
Registros Copia del Expediente de Denuncia
FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Defensa Institucional: Caso .- Denuncia hacia INCOR
Obietivo Preparar el sustento que aseguro la legitima defensa juridica y legal para salvaguardar la integridad e inocencia de la
) institucion
Alcance INCOR
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada : L : Salida ) .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
« Instituciones notificacién de Documento de « Direccion INCOR
Externas (Publicas y denuncia  |1._ Recibir notificacién de denuncia Apersonamiento | * Gerencia Central de
Privadas) hacia INCOR Asesoria Juridica
Expediente con | « Unidades Organicas
sustento de « Instituciones
Defensa Externas (Publicas
Oficina de Pri (d y
2.- Apersonarse al Proceso Penal | asesoria Juridica rivadas)
3.- Continuar con la Defensa
Institucional hasta la culminacion
Indicadores |Numero de denuncias ganados / el total de denuncias recibidas (propuesta)
Registros Copia del Expediente de Denuncia
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Laboral o Contencisoso Administrativo al
Demandado (persona natural o juridica)

3.- Seguir proceso Civil o Constitucional o
Laboral o Contencisoso Administrativo hasta
culminacion

Asesorfa Juridica

Nombre Defensa Institucional: Caso .- INCOR realiza Demanda
Objetivo Realizar la defensa juridica, legal, contensioso administrativa, administrativa y tributaria al INCOR
Alcance INCOR
Descripcion de Actividades i i i
Proveedor Entrada X L " Salida DESIHEEND d? .IOS IENES Y
Lista de Actividades Ejecutor servicios
U. Organicas informacién de Denuncias Direccién INCOR
actos criminales N . realizadas
recibidas 1.- Recibir el aservo probatorio de las U.O. Gerencia Central de Asesoria
Juridica
2- Demandar Civil o Constitucional o  oficina de Unidades Organicas

Instituciones Externas (Publicas
y Privadas)

(constitucional, civil, laboral, contencioso
administrativo)

3.- Continuar con la Defensa Institucional
hasta la culminacion

Asesoria Juridica

Indicadores |NUmero de demandas ganados / el total de demandas realizadas (propuesta)
Registros Copia del Expediente de Demanda
FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Defensa Institucional: Caso .- Demandas hacia el INCOR
o Preparar el sustento que aseguro la legitima defensa juridica, legal, contensioso administrativa, administrativa y tributaria para salvaguardar
) la integridad e inocencia de la institucion
Alcance INCOR
Descripcién de Actividades i i i
Proveedor Entrada " p " " Salida DS d.e ]os Bilemes 3
Lista de Actividades Ejecutor servicios
« Instituciones Externas | notificacion de . L » Documento de « Direccion INCOR
(Publicas y Privadas) denuncia 1.- Recibir notificacion de demandas Civil Apersonamiento | « Gerencia Central de Asesoria
o  Constitucional o  Laboral o Juridica
Contencisoso Administrativo hacia INCOR Expediente con « Unidades Organicas
sustento de « Instituciones Externas
- . Defensa (Publicas y Privadas)
2.- Apersonarse al Proceso de demandas Oficina de

Indicadores

NUmero de demandas ganados / el total de demandas recibidas. (propuesta)

Registros

Copia del Expediente de Demanda
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15.  Matriz de Indicadores - ultimo nivel

15.1. Matriz de Indicadores - ultimo nivel: Gestion Logistica

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Elaboracion del PAC
Nombre Indicador Porcentaje de cumplimiento del PAC
Descripcion del Indicador Mide la ejecucion del PAC y sus modificaciones

. : Medir el % limi la €] i6 |
e g diessten ledir el % de cumplimiento de la ejecucién de

PAC
Forma de Calculo (PAC ejecutado / PAC aprobado) x 100%
Fuentes de Informacion reporte de ejecucién de procesos / seace
Periodicidad de Medicion mensual
Responsable de Medicion Jefe de Logistica
Meta 100%
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15.2. Matriz de Indicadores - ultimo nivel: Gestion de Ingenieria Hospitalaria y
Servicios

FICHA INDICADORES

Segumiento y control del Plan Anual de Mantenimiento Hospitalario - PAMH: Mantenimiento

Nombre del Proceso )
preventivo

Cumplimiento del PAMH Biomédico
Nombre Indicador Cumplimiento del PAMH Electromecénico
Cumplimiento del PAMH de Infraestructura

Descripcion del Indicador ([realizar el calculo entre mantenimiento preventivo ejecutado y el programado en el PAMH

Objetivo del Indicador Medir el cumplimiento oportuno del PAMH

(# de OTMs de Mntto Preventivo de Equipos Biomédicos ejecutados / # de OTMs de Mntto

FefTEeE CElete Preventivo de Equipos Biomédicos programados) x 100%

(# de OTMs de Mntto Preventivo de Equipos Electromecanicos ejecutados / # de OTMs de

FamTRER Calevie Mntto Preventivo de Equipos Electromecanicos programados) x 100%

(# de OTMs de Mntto Preventivo de Infraestructura ejecutados / # de OTMs de Mntto

ForTaE e Calevle Preventivo de Infraestructura programados) x 100%

Fuentes de Informacion Software de Mntto, OTMs, Programa de Mntto del PAMH

Periodicidad de Medicién |A voluntad (Mensual, Trimestral, Anual)

Responsable de Medicion |Jefe de OIHyS

Meta > 80%
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Seguimiento y control para casos de reparacion por falla: Mantenimiento Correctivo

Nombre Indicador

Ratio de Incidencia de Fallas en Equipos Biomédicos
Ratio de Incidencia de Fallas en Equipos Electromecéanico
Ratio de Incidencia de Fallas en la Infraestructura

Descripcion del Indicador

realizar el calculo entre mantenimiento correctivo ejecutado y el programado en el PAMH

Objetivo del Indicador

Medir la incidencia de Fallas del equipamiento, instalaciones e Infraestructura

Forma de Calculo

(# de OTMs ejecutadas de Mntto Correctivo de Equipos Biomédicos / # de OTMs de Mntto
Preventivo de Equipos Biomédicos programados) x 100%

Forma de Calculo

(# de OTMs ejecutadas de Mntto Correctivo de Equipos Electromecanicos / # de OTMs de
Mntto Preventivo de Equipos Electromecanicos programados) x 100%

Forma de Calculo

(# de OTMs ejecutadas de Mntto Correctivo de Infraestructura / # de OTMs de Mntto
Preventivo de Infraestructura programados) x 100%

Fuentes de Informacion

Software de Mntto, OTMs, Programa de Mntto del PAMH

Periodicidad de Medicién

Avoluntad (Mensual, Trimestral, Anual)

Responsable de Medicion

Jefe de OIHyS

Meta

< 10%
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15.3. Matriz de Indicadores - tltimo nivel: Gestién Financiera

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso MONITOREO Y CONTROL DE EJECUCION PRESUPUESTAL

Nombre Indicador INTERNO [presupuesto comprometido

Descripcién del Indicador Mide el porcentaje de solicitudes de pedido comprometidos

Tener un control actualizado del presupuesto compromtedio en

Objetivo del Indicador solicitudes de pedido

Forma de Caélculo (Solped / Ejecucién) x 100%
Fuentes de Informacién Reportes semales de la Of. Finanzas
Periodicidad de Medicion Mensual / Trimestral

Responsable de Medicion Jefe Finanzas

Meta 100%
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso MONITOREO Y CONTROL DE EJECUCION PRESUPUESTAL

Nombre Indicador EXTERNO presupuesto ejecutado

Descripcion del Indicador Mide la ejecucion presupuestal

Objetivo del Indicador Conocer el avance periodico de la ejecucion presupuestal VS el

PIA asignado
Forma de Calculo (Ejecucion / PIA) x 100%
Fuentes de Informacién Reportes semales de la Of. Finanzas
Periodicidad de Medicion Mensual / Trimestral
Responsable de Medicién Jefe Administracion / GCPP
Meta 100%
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15.4. Matriz de Indicadores - ultimo nivel: Gestion de las Personas

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Gestion de la Capacitacion

Nombre Indicador Ejecucion del Plan de Capacitacion

Mide la ejecucion del Plan de Capacitacion durante el afio

Descripcion del Indicador planificado

Objetivo del Indicador Cumplimiento del POl y los objetivos institucionales

(Avance de la ejecucion del Plan de Capacitacion / Plan de

Forma de Calculo capacitacion) x 100%

Fuentes de Informacién Informes de avance

Periodicidad de Medicion [Trimestral

Responsable de Medicion |Jefe de Administracion

Meta 100%
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Gestion de la Capacitacion

Nombre Indicador Porcentajes de servidores aprobados post capacitacion

Descripcion del Indicador |Mide el impacto de la capacitacién en el servidor

conocer si la capacitacion ha tenido impacto positivo en los

Objetivo del Indicador . .
servidores capacitados

Forma de Calculo (# de Aprobados / # de asistentes a la caacitacion) x 100%

Fuentes de Informacioén Informes de regsitro de notas

Periodicidad de Medicion |Al final de una capacitacion

Jefe de Gestion de Recursos Humanos / Jefe de

R nsabl Medicion . -
esponsable de Medicié Admistracion

Meta 100%
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Control de asistencia de personal

Nombre Indicador Porcentaje de Ausentismo

Medir la cantidad de dias no laborados por los servidores en

Descripcion del Indicador e
la institucion

Conocer la cantidad de dias promedio de ausentismo del

Objetivo del Indicador
personal

Forma de Calculo (dias no laborados / dias laborables del mes) x 100%

Fuentes de Informacién ESSI (Planilla)

Periodicidad de Medicion [Mensual

Jefe de Gestion de Recursos Humanos / Jefe de

R nsabl Medicion . -
esponsable de Medicié Admistracion

Meta 1% de ausentismo
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Promocién de Personal Interno

Nombre Indicador % de servidores promocionados

Medir la cantidad de servidores promocionados en la

Descripcion del Indicador |~~~
institucéon

Conocer la progresion de la carrera de los servidores

Objetivo del Indicador .
promocionados

Forma de Calculo # de Servidores promocionados / # total de servidores

Fuentes de Informacioén Legajos

Periodicidad de Medicion [Anual

Jefe de Gestion de Recursos Humanos / Jefe de

R nsabl Medicion . -
esponsable de Medicié Admistracion

Meta Que realizan sus funciones de acuerdo al nivel alcanzado

15.5. Matriz de Indicadores - ultimo nivel: Gestion Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion

No se cuenta con indicador formal.

El Jefe del Area menciono: No se cuenta con un sistema informatico de registro de solicitudes de
usuario atendidas para poder obtener un indicador sobre las solicitudes por incidencia recibidas. En
coordinacion con GCTIC se acordd que implementarén una nueva plataforma de mesa de ayuda y
que se hara una réplica para INCOR
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15.6. Matriz de Indicadores - tultimo nivel: Gestion de las Comunicaciones

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Ejecucién de Actividades de Comunicacion

Nombre Indicador Porcentaje del Plan de comunicaciones ejecutado

Mide la cantidad de actividades ejecutadas vs

Descripcion del Indicador "
planificadas

Medir la eficiencia del proceso de Ejecucién de

Objetivo del Indicador Actividades de Comunicacion

(# de actividades ejecutadas / # de actividades

Forma de Calculo planificadas) x 100%

Fuentes de Informacion Informes

Periodicidad de Mediciéon Trimestral

Responsable de Medicion |Jefe de Administracion

Meta 75%
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15.7. Matriz de Indicadores - tltimo nivel: Gestion Documentaria

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Gestion de los Archivos de INCOR

Nombre Indicador

Porcentaje de cumplimiento del Plan Anual

Descripcion del Indicador

Mide la ejecucién del Plan Anual

Objetivo del Indicador

Medir el % de cumplimiento de la ejecucion del
Plan Anual

Forma de Calculo

(Plan ejecutado / Plan aprobado) x 100%

Fuentes de Informacién

Informes

Periodicidad de Medicién

Anual

Responsable de Medicion

Jefe de Administracién
(Archivo General de la Nacion)

Meta

100%

15.8. Matriz de Indicadores - ultimo nivel: Gestion Juridica y Legal

No se cuenta con indicador formal.

El Jefe del Area menciono: “Historicamente, en los 30 afios de existencia del INCOR, no ha habido

ningun trabajador asistencial condenado por mala praxis y/o impericia médica.”
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16.  Matriz de Riesgos - ultimo nivel

16.1. Matriz de Riesgos - ultimo nivel: Gestion Logistica

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)(Gestién Logistica

proceso (Nivel 1)|Adquisiciones

Licitacién y concurso publico

1 |NOMBRE DEL Adjudicacion simplificada

PROCESO Procedimientos (N2)|Modalidad de subasta inversa electrénica (SIE)

Compras por Convenio Marco

Adquisicion de bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT

Actividad|Convocatoria y seleccién de proveedores

Ofrecer y asegurar condiciones de compra u adquisicion de bienes y
Descripcién|servicios por parte del INCOR a los proveedores, cumpliendo con las
OBJETIVO DEL

2 normativas de contratacion vigentes
PROCESO

Ubicacion (Departamento,

Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Estratégico, Tecnoldgico
3.2 [CODIFICACION
3.3 |[DESCRIPCION DEL RIESGO Que se declare Desierto los procesos de convocatoria
Causa N° 1|Que las EETT no esten actualizadas
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2|Falta de Insumo por causas no atribuibles al proveedor
Bien o Servicio no se encuentra en el Mercado en el momento
Causa N° 3 -
de la convocatoria
3
Falta de Insumo por causas Quelas EETTno
no atribuibles al proveedor estén actualizadas
3.4
F - . op
. Que se declare
TECNICA DE DIAGRAMACION Diagrama Causa W) | oesiertolos procesos
Efecto de convocatoria
Operativo, Estratégico, Techolégico
Bien o Servicio no se encuentra en el
Mercado en el momento de la convocatoria
4 VALORACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis flie - Andlisis
Cualitativo Cuantitativo AREES QUETERS Cuantitativo
41 Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
: Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.50 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40
Muy alta) 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.100 . Moderado
del Riesgo
Impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
5.1 |ESTRATEGIA |
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina
5.2 |después de haber marcado . . No Aplica
. X /Direccion
Transferir el Riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO )
5.3 ASIGNADO No aplica
ALERTAS DE RIESGO -
5 5.4 (SENALES DE AVISO) La Evaluacion de Mercado
Se requiere revisar las EETT y sino estan actualizadas habra que actualizarlas
previamente a las convocatorias
Realizar un buen estudio de mercado y para no tener una falta de Insumo del Bien o
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO servicio de algin provee,dor, y dg ser el caso c_oo_rdlnar con el &rea usuaria si hay la
posibilidad de hacer algin cambio en el requerimiento o ajustarlo ya que no hay ese
insumo para que el proveedor cumpla con el requerimiento como esta planteado
Hacer un estudio de mercado a profunidad que evite convocar por bienes o servicios
que no esten ofertados en el mercado en ese momento
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FICHA DE RIESGO

w Muy Alta 0.90
a
0«
o Alta 0.70
=
o
<x Moderada 0.50
o>
8 3]
Ee Baja 0.30
“

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

Matriz de probabilidad e impacto

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

Bajo

Moderado Alto

Muy Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderada
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FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)|Gestion Logistica
NOMBRE DEL proceso (Nivel 1) [Adquisiciones
1
PROCESO Procedimientos (N2)|Ejecucién Contractual
Actividad|Control y seguimiento a proveedores
Generar la O.C. sobre el contrato suscrito, asi como la verificacion a
... |traves del &rea usuaria de que el postor ganador de la Buena pro cumpla
Descripcion . ) .
OBJETIVO DEL sus obligaciones contractuales y obtenga la conformidad del servicio
2 PROCESO para el pago.
Ubicacion (Departamento, |, . . . ’
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 [TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Estratégico, Tecnolégico
3.2 [CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO Que el proveedor incumpla el contrato
Causa N° 1|Falta de Insumo por causas no atribuibles al proveedor
Causa N° 2 Abandono (no termina o entrega el Bien o Servicio acordado,
CAUSA(S) GENERADORA(S) se pierde comunicacion y vencen plazos)
Causa N° 3 Devolucién del Bien o Servicio por no cumplir con las EETT
del contrato
3 e
Devolucién del Bien o Falta de Insumo por
Servicio por no cumplir causas no atribuibles
3.4 con las EETT del contrato al proveedor
Operativo, Tecnolégica  Estratégico, tecnoldgico |
- - Diagrama Causa 3 Que el proveedor
TECNICA DE DIAGRAMACION Efecto incumplael contrato
Operativo, Estratégico, Techoldgico
Abandono
(no termina o entrega el Bien o Servicio acordado,
se pierde comunicaciény vencen plazos)
4 VALORACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Andlisis s o Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Andlisis Cualitativo Cuantitativo
a1 Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
: Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada| 0.50 0.50 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.100 . Moderado
del Riesgo
Impacto
RESPUESTA ALOS RIESGOS
Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
5.1 |ESTRATEGIA ]
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina
5.2 |después de haber marcado . L, No Aplica
. . /Direccion
Transferir el Riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO )
5.3 ASIGNADO No aplica
ALERTAS DE RIESGO " . .
5.4 (SENALES DE AVISO) Retrazos en las entregas itinerantes del bien o servicio
5 Realizar un buen estudio de mercado y para no tener una falta de Insumo del Bien o
servicio de algun proveedor, y de ser el caso coordinar con el area usuaria si hay la
posibilidad de hacer algiin cambio en el requerimiento o ajustarlo ya que no hay ese
insumo para que el proveedor cumpla con el requerimiento como esta planteado.
Realizar un buen analisis de precios en el mercado para evitar que el proveedor acepte
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO un contrato y lo abandone despues por no poder costear el bien o servicio a entregar
Realizar un buen seguimiento del proveedor durante la ejecucién contractual y preveer
posibilidad de abandono y tomar acciones coordinadas que ayuden a que se concluya y
entregue el bien o servicio.
Realizar una revision itineraria sobre el cumplimiento de las EETT del bien o servicio
que se espera recibir, para evitar el rechazo por entrega final sin cumplir con EETT.
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FICHA DE RIESGO

w Muy Alta 0.90
a
Q<
=IO Alta 0.70
35
o
< Moderada 0.50
o>
8 3]
E o Baja 0.30
—

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

Matriz de probabilidad e impacto

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

Bajo

Moderado Alto Muy Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderada
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FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)|Gestién Logistica
proceso (Nivel 1)|Gestién Patrimonial
1 NOMBRE DEL
PROCESO Procedimientos (N2)|Tramite de siniestro
- Elaborado de informe para sustentar y recuperar las perdidas
Actividad . e
ocasionadas por un siniestro
.., |Informar y sustentar los sinisestros que ocurran para que sean cubiertos
Descripcion
, [OBIETIVO DEL por las aseguradoras
PROCESO Ubicacion (Departamento
X .. ILima, Lima, U i
Ciudad, Distrito) ima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Estratégico, Tecnol6gico, Financiero
3.2 [CODIFICACION

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO Que la aseguradora no cubra las perdidas ocasionadas por un siniestro

La presentacion a destiempo del informe de sustentos a la

Causa N° 1
aseguradora

Un informe de sustento que no tenga los argumentos

CausaN’2 requeridos y/o este mal elaborado

CAUSA(S) GENERADORA(S
AS) AS) Causa N° 3|Que la poliza no este activa por falta de pago

La aseguradora demuestre mala praxis en el manejo de
8 Causa N° 4|equipos u otros bienes asegurados o la falta de mantenimiento
requerido por el bien.

3.4 Un informe de sustento La presentaciona
que no tenga los destiempo del informe
argumentos requeridos de sustentosa la
y/o este mal elaborado aseguradora
Operativo, Estratégico Operativo
Que la aseguradora
a a Diagrama Causa no cubra las perdidas
TECNICA DE DIAGRAMACION Efecto P (e
siniestro
Operativo, Tecnolégico Financiero

La aseguradora demuestre mala praxis
en el manejo de equipos u otros
bienes asegurados o la falta de
mantenimiento requerido por el bien.

Que la péliza no
este activa por
falta de pago

4 VALORACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Andlisis AT . Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Andlisis Cualitativo Cuantitativo
Muy baja| 0.10 Muy bajo 0.05
4l Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.50 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40
Muy alta| 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacioén del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.100 del Riesdo Moderado
Impacto e 9
RESPUESTA ALOS RIESGOS
Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
5.1 [ESTRATEGIA .
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina )
5.2 [después de haber marcado K . No Aplica
’ . /Direccion
Transferir el Riesgo)
53 iglté?\;:l(jsc))DEL RIESGO No aplica
5.4 ALERTAS DE RIESCO Deteccion tardia de la falla o siniestro

(SENALES DE AVISO)

Tener al personal idoneo para la elaboracion del informe de sustentos y asi presentar a
la aseguradora un informe con requerimientos y argumentos necesarios y ademas
dentro de los plazos.

Realizar puntualmente los pagos de las polizas de seguros que se tengan contratadas
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO . : ’ . )
Capacitar muy bien al personal que realiza labores con equipos e infraestructura
suceptible a dafio por mala praxis

Realizar un buen programa de mantenimiento de mobiliario, equipos e infrestructura,
que permita el mantenimiento oportuno y evitar asi la posibilidad de siniestro por fallas
ocasionadas por mala praxis
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FICHA DE RIESGO

w Muy Alta 0.90
a
0«
o Alta 0.70
=
o
<x Moderada 0.50
o>
8 3]
Ee Baja 0.30
“

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

Matriz de probabilidad e impacto

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

Bajo

Moderado Alto

Muy Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderada
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16.2. Matriz de Riesgos - ultimo nivel: Gestion de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)|Gestion de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

NOMBRE DEL

proceso (Nivel 1)

Gestion de Mantenimiento de Equipos Hospitalarios, Infraestructura

PROCESO

Procedimientos (Nivel 2) Mantenimiento preventivo

Segumiento y control del Plan Anual de Mantenimiento Hospitalario - PAMH:

Actividad|No Aplica

OBJETIVO DEL

Descripcion - . )
P Mantenimiento Hospitalario

Realizar las labores de supervision y control sobre la programacién del Plan Anual de

PROCESO

Ubicacion (Departamento,

Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Estratégico, Operativo, Tecnoldgico
3.2 |CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO Que no se cumpla con la programacién de mantenimiento anual planificada
Causa N° 1 Que ng se encuentren postores para proveedores del mantenimiento
requerido
. ,|Que no se haya repuestos en el mercado, para mantenimiento de equipos
Causa N° 2 ) P
que podrian estar quedando desfazados tecnolégicamente
CAUSA(S) GENERADORA(S) - — —
- »|Que las U.O. no colaboren brindando la posibilidad de mantenimiento,
Causa N° 3 )
postergando fechas varias veces
Causa N° 4 Que el equipo programado para mantenimiento tenga falla con antelacién y
requiera mantenimiento correctivo de urgencia
Que no se haya repuestos en el Que no se encuentren
mercado, para mantenimiento de postores para
3.4 equipos que podrian estar quedando proveedores del
. desfazados tecnolégicamente mantenimiento requerido
Estratégico, Tecnoldgico Estratégico, Operativo
Que no se cumpla con
) ) ) la programacidn de
TECNICA DE DIAGRAMACION Diagrama Causa Efecto mantenimiento anual
planificada
Operativo Operativo
Que el equipo programado para Que las U.0. no colaboren
mantenimiento tenga falla con brindando la posibilidad de
antelacion y requiera mantenimiento mantenimiento, postergando
correctivo de urgencia fechas varias veces
VALORACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis . o . .
Cualitativo Cuantitativo Andlisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo
41 Muy bajal 0.10 Muy bajo 0.05
: Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.5 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40
Muy altal 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.100 . Moderada
del Riesgo
Impacto
RESPUESTA ALOS RIESGOS
Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
5.1 [ESTRATEGIA ] o
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina
5.2 |después de haber marcado ) - No Aplica
. . /Direccion
Transferir el Riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO .
53 ASIGNADO No aplica
54 ALERTAS DE RIESGO Desface entre el mantenimiento programado y el mantenimiento que realmente se viene realizando
“* |(SENALES DE AVISO) prog y q
Se debe realizar un buen estudio de mercado sobre proveedores previo a la elaboracion del PAMH
Se debe hacer un buen seguimiento a los equipos con la finalidad de solicitar oportunamente los
UPGRADE o cambios por obsolecencia
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO Desde la Jefatura de Adminsitracion y/o la Direccion INCOR, se debe socializar la importancia de la
realizacion de un mantenimiento preventivo vs los costos de un mantenimiento correctivo por falla, con la
finalidad de que se logren programaciones en el PAMH lo mas exactas posibles, evitando
postergaciones de fecha de mantemiento
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FICHA DE RIESGO

w Muy Alta 0.90
a
Qg
5© Alta 0.70
=i
o
<@ Moderada 0.50
[
g8
o Baja 0.30
—

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Matriz de probabilidad e impacto

0.40

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderado

Alto Muy Alto
Moderada
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16.3. Matriz de Riesgos - ultimo nivel: Gestién Financiera

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0)|GESTION FINANCIERA
L ELABORACION Y REVERSION DE GASTOS POR ATENCION DE
1 |NOMBRE DEL Procedimientos (N1)| 5, ~leNTE DE EMPRESAS CON CALIFICACION DE MOROSIDAD
PROCESO
Actividad Elabo'r'ar va!onzauon, liquidacion y carta para cobranza por gastos de
atencion médica
... |Sustentar la cobranza por atencion de pacientes procedentes de empresas
Descripcion
2 OBJETIVO DEL morosas
PIROIEIES0 Ubicacién (Departamento, Lima. Lima. Jests Marfa
Ciudad, Distrito) ’ ’
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO Riesgo Estratégico, Operativo
3.2 |CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO Retraso en la cobranza
No hay un médico auditor permanente en el INCOR para evaluar
CausaN° 1| . . -
diariamente los gastos de atencion
CAUSA(S) GENERADORA(S)
Causa N° 2[la informacion del gasto no se entregue oportunamente
3 No hay un médico auditor permanente en
el INCOR para evaluar diariamente los
gastos de atencion
3.4
Estratégico, Operativo
. . Ret| 1
TECNICA DE DIAGRAMACION | Diagrama Causa Efecto Y e
Operativo
La informacién del gasto no se
entregue oportunamente
4 VALORACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Ané!|5|§ Analisis Cualitativo  [Analisis Cuantitativo
Cuantitativo
a1 Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
: Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.5 Moderado 0.20 0.2
Alta 0.70 Alto 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.100 ) Alta Prioridad
del Riesgo
Impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
51 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina
5.2 |después de haber marcado : - No Aplica
. . /Direccion
Transferir el Riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO .
5
5.3 ASIGNADO No aplica
5.4 ALERTAS DE RIESCO Demora en la entrega de documentacion que logre generar la cobranza
“* |(SENALES DE AVISO) 9 quelogreg
55 | RESPUESTA AL RIESGO Contratar un personal medlcq auditor evalugr dlarlamentg los gastos de at’erI1C|on
Contar con la persona capacitada para realizar este monitoreo en forma rapida
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FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

w Muy Alta 0.90
[a)
a
<
g o Alta 0.70
=i
2 E Moderada 0.50
Q>
O O
o Baja 0.30
i
Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.10 0.20 0.40 0.80
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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16.4. Matriz de Riesgos - ultimo nivel: Gestién de las Personas

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)|Gestion de las Personas

1 NOMBRE DEL proceso (Nivel 1)|Gestion del Empleo

PROCESO Procedimientos (Nivel 2)|Convocatoria y seleccion de personal

Actividad|No Aplica
... _|Atender los requerimientos de personal de las unidades orgéanicas del
Descripcion

» |OBJETIVO DEL INCOR

PROCESO Ubicacion (Departamento, | .| i Jocic Maria

Ciudad, Distrito) ' '

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Riesgo Estratégico, Operativo
3.2 |CODIFICACION

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO Que la convocatoria se declare desierta

Causa N° 1(Inadecuado terminos de referencia

CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2|Incumplimiento de alguna etapa del procedimiento

Causa N° 3|Desistimiento de la necesidad de la U.O. o del postulante

3 Incumplimiento de Inadecuado
alguna etapa del términos de
procedimiento referencia
3.4 _
Operativo Operativo

Diagrama Causa ) Que la convocatoria

TECNICA DE DIAGRAMACION
Efecto se declare desierta

Estratégico, Operativo

Desistimiento de la
necesidad de la U.0. o del
postulante

4 VALORACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis . L Andlisis
Cualitativo Cuantitativo AT SR Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
e Baja| 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.5 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.100 ; Moderada
Imnacto del Riesgo
RESPUESTA ALOS RIESGOS
Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
5.1 [ESTRATEGIA ]
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina _
5.2 |después de haber marcado . . No Aplica
. . /Direccion
Transferir el Riesgo)
5|53 EQIL(;?\I':“N(D% DEL RIESGO No aplica
54 ALE~RTAS DE RIESGO Pocos postulantes en los procesos, respuesta minima ante el estudio de mercado (si
"7 |(SENALES DE AVISO) en caso se realiza)

Realizar un buen seguimiento y control de las etapas de los procesos de seleccion
Mantener actalizados y adecuados los TdR

Asegurar con las U. organicas que realmente requieren el personal, asi como si
efectivamente cuentan con el presupuesto para esta contratacion

5.5 | RESPUESTA AL RIESGO
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FICHA DE RIESGO

w Muy Alta 0.90
a
Q<
=IO Alta 0.70
35
o
< Moderada 0.50
o>
8 3]
E o Baja 0.30
—

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

Matriz de probabilidad e impacto

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

Bajo

Moderado Alto Muy Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderada

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS



ARk Essalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL INCOR / MACROPROCESOS DE SOPORTE 239

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)|Gestion de las Personas

NOMBRE DEL proceso (Nivel 1)|Gestion del Empleo

PROCESO Procedimientos (Nivel 2)|Contratacion de personal y renovacién de contratos

Actividad|No Aplica

Descripcién|Asegurar la vinculacién del personal
OBJETIVO DEL
2 PROCESO Ubicacion (Departamento,

Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo
3.2 |CODIFICACION

3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO Que se contrate a un postulante que no cumple los requisitos o el perfil requerido

Causa N° 1(Falta de control posterior

Incumplimiento de la revision de las plataformas sobre

Al ENERADOR ° . L . .
SeE CRAE) CausaN° 2 sanciones administrativas o delitos penales

Causa N° 3|Inadecuada verificacion de los documentos presentados

Inadecuada verificacién
3 de los documentos i c?ntrol
presentados ST
3.4
Operativo Operativo
1 Que se contrate a un
TECNICA DE DIAGRAMACION Diagrama Causa B | ostulante que no
Efecto cumple los requisitos
o el perfil requerido
Operativo
Incumplimientc de la revision de las
plataformas sobre sanciones
administrativas o delitos penales
4 VALORACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Anélisis o o Anélisis
L o Anal I o
Cualitativo Cuantitativo alisis Cualitativo Cuantitativo
a1 Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
: Baja 0.30 0.30 Bajo 0.10
Moderada, 0.50 Moderado 0.20
Alta) 0.70 Alto 0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.120 . Moderada
del Riesgo
Impacto
RESPUESTA ALOS RIESGOS
Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
5.1 |ESTRATEGIA ]
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina
5.2 [después de haber marcado . - No Aplica
. . /Direccion
Transferir el Riesgo)
5|53 CAUSA (S) DEL RIESGO No aplica

ASIGNADO

ALERTAS DE RIESGO
(SENALES DE AVISO)

5.4 Falta de docuemntacion de sustento

Realizar el control posterior al 100% de los nuevos contratados y en las renovaciones
de contrato

Revisar las plataformas existentes de inhabilitaciones para contratacion de personas, y
otras que sirvan de verificacion de un postulante ganador, previas a una contratacion

5.5 | RESPUESTA AL RIESGO
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FICHA DE RIESGO

w Muy Alta 0.90
a
Q<
=IO Alta 0.70
35
o
< Moderada 0.50
o>
8 3]
E o Baja 0.30
—

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

Matriz de probabilidad e impacto

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

Bajo

Moderado Alto Muy Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderada
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FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)|Gestion de las Personas
NOMBRE DEL proceso (Nivel 1)|Gestion del Empleo
1
PROCESO Procedimientos (Nivel 2)|Administracién de Legajos de Personal
Actividad|No Aplica
... |Armar los legajos del personal nuevo del INCOR asi como mantenerlos
Descripcion lizad
5 |OBJETIVO DEL actualizados
PROCESO Ubicacion (Departamento, Lima. Lima. Jestis Maria
Ciudad, Distrito) ’ ’

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Riesgo Estratégico, Operativo
3.2 |CODIFICACION

3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO Falta de actualizacién de documentos

Que el trabajador no alcance su documentacion

Causa N° 1
oportunamente (personal y laboral)

CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 Que nq §e le brinde Ios_do&_:umgntos que acreditan su
formacion dentro de la institucion

Que no se cuente con una infraestructura adecuada para la

Causa N° 3 . )
custodia de los legajos de personal
3
Que no se le brinde los Que el trabajador no
documentos que alcance su
acreditan su formacién documentacién
34 dentro de la institucion oportunamente
Operativo Operativo
: p Diagrama Causa \ )
TECNICA DE DIAGRAMACION Falta de actualizacion
Efecto de documentos

Estratégico, Operativo

Que no se cuente con una
infraestructura adecuada para la
custodia de los legajos de
personal

4 VALORACION DEL RIESGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Analisis P o Analisis
Cualitativo Cuantitativo Analisis Cualtativo Cuantitativo
43 Muy bajal 0.10 Muy bajo 0.05
’ Baja| 0.30 Bajo 0.10
Moderada| 0.50 0.5 Moderado 0.20 0.20
Altal 0.70 Alto 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.100 ) Moderada
Iranacta del Riesgo
RESPUESTAALOS RIESGOS
Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
5.1 |ESTRATEGIA .
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina _
5.2 [después de haber marcado : - No Aplica
. . /Direccion
Transferir el Riesgo)
5|53 CAUSA (S) DEL RIESGO No aplica

ASIGNADO

ALERTAS DE RIESGO
(SENALES DE AVISO)

5.4 Documentacion faltante en los legajos de personal

Se debe coordinar y fomentar que el trabajador cumpla con traer su documentacion
actualizada

5.5 | RESPUESTA AL RIESGO Se deberia tener una infraestructura adecuada y segura, para la custodia de los legajos
Comao institucion se debe procurar ser proactivos en la entrega de documentacion de
cursos y formacion de personal en general
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FICHA DE RIESGO

w Muy Alta 0.90
a
0«
o Alta 0.70
=
o
<x Moderada 0.50
o>
8 3]
Ee Baja 0.30
“

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

Matriz de probabilidad e impacto

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

Bajo

Moderado Alto

Muy Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderada
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16.5. Matriz de Riesgos - ultimo nivel: Gestion Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)|GestiénTecnologia de la Informacién y Comunicacién

NOMBRE DEL proceso (Nivel 1)|Gestion de Equipos TIC

PROCESO Procedimientos (N2)|Asesoria y Soporte Técnico a Usuarios

Actividad|Brindar soporte a los Usuarios de INCOR

Descripcién|Se atiende las solicitudes de incidencia de todas las areas usuarias por telefono
OBJETIVO DEL
PROCESO Ubicacion (Departamento,

Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, JesUs Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnol6gico
3.2 |CODIFICACION

Incidencias o fallas en la PC asignada:

&) |[PIESCEIRFEION RIEL NESED La perdida de Informacién, corrupcién de datos, falla de Sistema operativo y falla del disco duro, otros.

Causa N° 1|Corte de fluido eléctrico

CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2|Falta de actualizacion del Sistema Operativo
Causa N° 3|El mal manejo de la PC asignada por parte del Usuario
3 Falta de actualizacién Corte de fluido
del Sistema Operativo eléctrico
3.4 Tecnolégica Operatjvo Incidencias o fallas en la PC
asignada:
TECNICA DE DIAGRAMACION Diagrama Causa Efecto B | Lo perida de informacion,
corrupcion de datos, falla de
Sisterna operativo y falla del

Operativo disco duro, otros.

£l mal manejo de la PC
asignada por parte del Usuario

4 VALORACION DEL RIESGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Anélisis s o i L
Cualitativo Cuantitativo Andlisis Cualitativo Anélisis Cuantitativo
ad Muy bajal 0.10 Muy bajo 0.05
: Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.5 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del Riesgo =Probabilidad -
X 0.100 dPlngr_ldad Moderada
Impacto el Riesgo
RESPUESTA ALOS RIESGOS
Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
5.1 |ESTRATEGIA ]
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina
5.2 |después de haber marcado ; o No Aplica
. . /Direccién
Transferir el Riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO )
63 ASIGNADO No aplica
5 ALERTAS DE RIESGO - Lo . .
5.4 (SERALES DE AVISO) Llamada telefonica por incidencia en PC asignada
Cada Usuario debe tener una clave asignada y no debe compartirla para evitar el riesgo de perdidas de
informacién o corrupcion de datos.
Tener un respaldo de data siguiendo la Resolucién de Gerencia General N° 1037-GG-ESSALUD-2020
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO que aprueba la Directiva de Gerencia General N°17-GCTIC-GG-essalud-2020 "Normas para el correcto

uso sobre equipos informéticos y dispositivos moéviles en EsSalud, que indica realizar back up
periédicos cada cierto tiempo para salvaguardar la informacién de la institucion.

Si bien se tiene un Grupo electrogeno de respaldo para la continuidad del fluido eléctrico para la
atencion de areas criticas, debe realizarse mantenimientos periédicos para tenerlo 100% operativo.
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FICHA DE RIESGO

g Muy Alta 090
2 g
<5 Alta 070
=
SE|  Moderada 050
Mo
g3
g Baja 0.30
=

Muy Baja 0410

2. IMPACTO EN LA

Matriz de probabilidad e impacto

0.05

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

16.6. Matriz de Riesgos - ultimo nivel: Gestion de las Comunicaciones

No se registra
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16.7. Matriz de Riesgos - ultimo nivel: Gestion Documentaria

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0)|Gestién Documentaria
1 NOMBRE DEL Procedimientos|Gestion de los Archivos de INCOR
PROCESO
Actividad|Elaboracion y ejecucion del Plan Anual
... _|Administrar adecuadamente la informacion institucional con el fin de atender
Descripcion . .
5 OBJETIVO DEL las necesidades internas y externas
PROIEIES0 Ubicacién (Departamento, Lima. Lima. Jests Marfa
Ciudad, Distrito) ! ’
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo
3.2 |CODIFICACION
3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO La no oportuna aprobacion y ejecucién del Plan Anual
NUmero de personas para la atencién del Plan Anual
Causa N° 1 .
(actualmente 1 sola persona y sin reemplazo)
Causa N° 2 Ausencia e Inasistencia por enfermedad u otros motivos del Gnico
CAUSA(S) GENERADORA(S) personal encargado
La generacion de reemplazos mensuales por vacaciones a
Causa N° 3(personal de Administracion y Direccion reduce tiempo de labor
3 directa para ejecutar el Plan Anual
Ausencia e Inasistencia Numero de personas para
3.4 por enfermedad u otros la atencion del Plan Anual
. motivos del tinico (actualmente 1 sola
personal encargado persona y sin reemplazo)
Qperativo Opegrativo La no oportuna
. . i ) aprobaciony
TECNICA DE DIAGRAMACION Diagrama Causa Efecto ejecucién del Plan
Anual
Operativo
La generacién de reemplazos mensuales por
vacaciones a personal de Administraciony
Direccién reduce tiempo de labor directa para
ejecutar el Plan Anual
4 VALORACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Ana!|3|§ Andlisis Cualitativo  |Andlisis Cuantitativo
Cuantitativo
a1 Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
: Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.5 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.100 } Prioridad Moderada
del Riesgo
Impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
51 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina
5.2 |después de haber marcado - - No Aplica
. . /Direccion
Transferir el Riesgo)
N No apica
ALERTAS DE RIESGO - . ”
5.4 (SENALES DE AVISO) Demora en Aprobacion y ejecucion del Plan Anual
Se requiere la contratacién de una persona que apoye la gestién de Archivo.
55 | RESPUESTA AL RIESGO Se requiere gque el personal encargado no rgemplace al personal de otras areas, para lo
cual debe preveerse otro personal para cubrir estos reemplazos
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FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

w Muy Alta 0.90
(=)
o
é § Alta 0.70
=
2 E Moderada 0.50
o >
O O
o Baja 0.30
- Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.10 0.20 0.40 0.80
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0)|Gestién Documentaria
1 NOMBRE DEL Procedimientos|Gestién Documental
PROCESO
Actividad|Atencion y seguimiento del flujo documental en todo el ciclo
... |Administrar el flujo documental desde que se crea en as oficinas de gestion
Descripcion . . .
OBJETIVO DEL hasta que concluido el tramite llegan al Archivo
2 PROCESO
Ubicacién (Departamento, | . . , .
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnolégico
3.2 |CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO La no oportuna atencién de la informacion
Causa N° 1|Falta de personal para la atencién al usuario
Causa N° 2 Falta de Sistema informatico de Gestién de la informacion
CAUSA(S) GENERADORA(S) existente en el archivo
No se cuenta con equipo suficiente para escanear
Causa N° 3 - .
3 documentacion retrasando tiempos de entrega.
Falta de Sistema informatico Falta de personal
3.4 de Gestién de la informacién para la atencién
existente en el archivo al usuario
Operativo, Tecnolégico Operativo
La no oportuna
TECNICA DE DIAGRAMACION Diagrama Causa Efecto ! ElC
informacicn
Operativo, Tecnolégico
No se cuenta con equipo suficiente
para escanear documentacion
retrasando tiempos de entrega.
4 VALORACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Ana!|3|§ Andlisis Cualitativo  |Analisis Cuantitativo
Cuantitativo
41 Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
: Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.5 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo Prioridad
=Probabilidad x 0.100 ] Prioridad Moderada
del Riesgo
Impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
51 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo Oficina
5.2 |después de haber marcado ) - No Aplica
. " /Direccion
Transferir el Riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO .
5.3 ASIGNADO No aplica
> 5.4 ARSI IS (RIS Quejas por demora en entrega de informacion
4 | (SENALES DE AVISO) 1as p 9
Implementar una politica de gestién documental
Contratar y/o capacitar al personal idoneo para poder brindar oportunamente la atencién
de solicitudes en las areas correspondientes
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO Digitalizacién de los documentos con valor permanente
Implementar con un Escaner de alta resolucién que ayude a la rapidez de la digitalizacién
de documentos
Implementar con un Sistema Informatico que permita el acceso rapido a la informacién
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FICHA DE RIESGO

w Muy Alta 0.90
(a)
o
%5 Alta 0.70
2
2 E Moderada 0.50
o 3
[ONT]
o Baja 0.30
i

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Matriz de probabilidad e impacto

0.10

0.20

Muy Bajo

Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderado

0.40 0.80
Alto Muy Alto
Moderada

16.8. Matriz de Riesgos - ultimo nivel: Gestion Juridica y Legal

No se registra
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17. Procesos Criticos

18.

19.

No se cuenta con un sistema informatico de registro de solicitudes de usuario atendidas
para poder obtener un indicador sobre las solicitudes por incidencia recibidas.

No se cuenta con un implementar un Sistema Informéatico de Gestion Documental que
impide tener un rapido acceso a la informacion

Se ha identificado la falta de personal profesional en Trabajo Social al interior de la oficina
de Gestion de Recursos humanos, quien deberia monitorear camparias de bienestar social,
inclusive apoyar a la Jefatura de la oficina en estar atenta a detectar mejoras en el clima
laboral de la institucion.

Se ha identificado que algunos items que son excluidos de los procesos de convocatoria,
por contar con especificaciones técnicas (EETT) desfazadas, que no son actualizadas por
las areas usuarias.

Mejora continua de los procesos

Se ha identificado que la jefatura de Informatica ya esta en coordinaciones con GCTIC en
la sede central de EsSalud que consideren replicar en el INCOR, la implementacién que
haran préximamente acerca de una nueva plataforma de mesa de ayuda.

Se requiere implementar un Sistema Informatico de Gestion Documental, para abarcar todo
el ciclo de vida del tramite documentario, asi como para un rapido acceso a la informacion
y atencidn de los usuarios.

Formalizar indicadores de evaluacidn de la gestion de cada oficina de las areas De Soporte.

Se requiere que las areas usuarias actualicen permanentemente las EETT, a partir de las
sugerencias recibidas por la oficina de logistica, quienes luego de la indagacién de mercado,
determinan la no pluralidad de marcas y postores para dichas especificaciones técnicas
(EETT).

Implementar un aplicativo donde se puedan visualizar las EETT locales al igual que las que
se tiene en la pagina del IETSI

Aspectos finales

19.1.Conclusiones

El presente documento ha sido elaborado sobre la base de la normativa en materia de
procesos establecida por la Secretaria de Gestion Publica de la PCM y la normativa
institucional aprobada mediante la Directiva de GG N° 04-GCPP-ESSALUD-2019 v.01
‘Directiva para la implementacion de la Gestién por Procesos del Seguro Social —
ESSALUD?, aprobada mediante Resolucion de GG N° 227-GG-ESSALUD-2019. Para este
desarrollo se conto con el valioso apoyo que brindaron durante entrevistas y reuniones de
trabajo de los Jefes y el personal de las Oficinas de Administracion, Logistica, Gestién de
Recursos Humanos, Finanzas, Ingenieria Hospitalaria y Servicios, Informatica,
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Comunicaciones, Asesoria Juridica, y del Responsable del Archivo Desconcentrado del
INCOR.

e El presente Manual de Procesos y Procedimientos “De Soporte del INCOR”, esta levantado
respetando la indicacion de un levantamiento “AS IS”, vale decir “como esta actualmente” o
‘como se vienen desarrollando actualmente los Macroprocesos y procesos De Soporte
hasta el Nivel 2"

e Se ha identificado la reducida cantidad de uso de indicadores formalizados para la
evaluacidn de la gestion y/o desempefio en las areas De Soporte del INCOR.

19.2. Recomendaciones

¢ |mplementar estrategias de monitoreo y control para el seguimiento y gestion de procesos
en los que se involucran diversas unidades organicas del INCOR.

e Se requiere implementar Indicadores de Gestidn en las oficinas De Soporte del INCOR, que
ayude a la evaluacion de las Jefaturas sobre la gestion de sus oficinas y el desarrollo del
procedimiento de cada uno de sus procesos, asi como que apoye a la Jefatura de
Administracion a evaluar la gestion de dichas jefaturas de las diversas areas De Soporte.

¢ Orientar todos los procesos a la politica de calidad de la institucién

e Se sugiere que la secretaria técnica de procesos administrativos disciplinarios STPAD tenga
su propio espacio fisico para resguardar los expedientes que se encuentran a su entera
responsabilidad

e Socializar todos los procesos con el equipo de trabajo de recursos humanos.

e Se requiere una Politica Institucional de Gestion Documental en el INCOR

e Se requiere una Unidad de Gestion Documental
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