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CAPITULO |

1.1  INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacion del Hospital de Rehabilitacion del Callao ha sido elaborado utilizando
la metodologia basada en Procesos, siendo un documento de gestién, descriptivo,
sistematico, y de caracter instructivo e informativo, que detalla los procedimientos a
seguir por los trabajadores de la unidad, a efectos de alcanzar los objetivos
funcionales y estratégicos establecidos en el Manual de Organizaciones y
Funciones del Hospital de Rehabilitacién del Callao; siendo analizado, cada uno de
los procedimientos, los cuales, presenta una estructura, y son descritos en los
formatos disefiados; permitiendo entender de una manera clara y eficiente cada uno
de ellos, cuya descripcién de algun procedimiento, contiene el objetivo, sus
registros, su diagrama de flujo con su respectiva simbologia.

El presente Manual, incluye los procedimientos méas importantes y de uso frecuente
en la unidad, los cuales estan en constante proceso de revisiéon, permitiendo asi una
ejora continua, que permita brindar una atencién de calidad.
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CAPITULO I

2.10OBJETIVO DEL MANUAL

Estandarizar criterios que permitan brindar una mejor atencion a los requerimientos
de los usuarios intemos y externos de la Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacién, asi como coadyuvar al correcto flujo de las actividades
encomendadas al personal, promoviendo el aprovechamiento racional de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

2.2ALCANCE DEL MANUAL

Los criterios técnicos y demas disposiciones del presente Manual de Procedimientos
Administrativos son de aplicacion obligatoria por las unidades organicas que forman

parte de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
2.3RESPONSABLES

La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion, es responsable de la
actualizacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos en coordinacion
con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion. La Jefatura de la

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion es responsable de visar los

procedimientos de su competencia antes de su aprobacién, asimismo es

responsable de su implementacién y cumplimiento.

4 APROBACION Y ACTUALIZACION

El Director Ejecutivo del Hospital es responsable de la Aprobacién del Manual de
Procesos y Procedimientos mediante acto resolutivo y corresponde a la Oficina
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién, proponer la normatividad

complementaria necesaria.
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CAPITULO III

3.1BASE LEGAL

* Ley N° 26842 - Ley General de Salud

* Ley N° 27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General

e Ley N® 27658 — Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado

e Ley N° Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad y su modificatoria la
Ley N° 30121.




GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

“Decenlo de la lgualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

CARATULA DE IDENFICACION DE PROCESOS, SUB PROCESOS Y LOS

PROCEDIMIENTOS QUE LO CONFORMAN

N° PROCESOS SUBPROCESOS PROCEDIMIENTOS | RESULTADO
Desarrollo de Formacion Formallz_ac:ton ae Convenios
0y Convenios para
1 Recursos especializacion de Sutorizar Camne especificos
Humanos Recursos Humanos - P firmados.
Clinico.
| Desarrollo de Formacion y Autorizacion de Campo
2 Recursos especializacion de | Campo Clinico para Clinico
Humanos Recursos Humanos docencia. autorizado.
L Progr: id 2
Desarrollo de Formacioén y E'gci?i?)ﬁl?igy Actividades
3 Recursos especializacion de /ictivi dades Académicas
manos Recursos Hu P j ;
Hu manos Acadéinicas ejecutadas
Programacién de
Desarrollo de Formacion y rotaciones de Lo —
4 Recursos especializacion de alumnos, internos y S
Humanos Recursos Humanos residentes por el '
Hospital.
Desarrollo de Formacion y Irﬁg?:ﬁ:gg <8 Rotantas
5 Recursos especializacion de ; y . .
- Recireos Hunienas Residentes en el inducidos.
Hospital.
Desarrollo de Formacion y Supervision de Ifornes de
6 Recursos especializacion de actividades Supervision
<< 1""'44(% Humanos Recursos Humanos docentes. P ‘
S PaNkAmEN T —
. . n de
5 PR !Fg‘m E:\ Desarrollo de For_mgcmn y Coir:;::?cias de Constancias
< MDY Zacon ) 7 Recursos especializacion de Practi P itid
5, CION 7 Humanos Recursos Humanos HGikan e emitidas.
0 st Profesionales.
T Proteccién, Autorizacion para la
Recuperacion Investigacion de la realizacion de Constancia
y o Salud Pablica _prayeclos aa de
Rehabilitacion investigacion en autorizacion
de la Salud . Salud Publica
Desarrollo de Programacion de Cufses
Recursos Capacitacion Cursos - programados
Humanos cronograma anual. ’
Desarrolio de Realizacién de Cuiai
Recursos Capacitacion Cursos dictado
Humanos programados. ’
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CAPITULO IV
4.1PROCEDIMIENTOS
UNIDAD [ UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
N° Procedimiento y/o Denominacion del Resultado/ Dsisisli Base
Orden | Documento de Origen Procedimiento Producto Legal
. ; Formalizacion de :
Solicitud de convenio de ; . Convenios . :
1 Universidades o Institutos anvemos .QSPSClﬁCOS e especificos Univer?detides ND
iEstERdeE. ooperacion _ocente - firmados e Institutos
Asistencial
Solicitud de N Campo s
) - . Autorizacion de Campo i s Universidades
2 Universidades o Institutos . ! clinico A ND
eRANEHEE: Clinico para docencia avitiiizads e Institutos
. . - ; i Actividades Servicios
Convenios con entidades | Programacion y ejecucion R '
3 . g i academicas rotantes y ND
educativas de actividades académicas ejecutadas SlMNGs
Programacion de i
4 Convenios con entidades Rotaciones de alumnos, Rotaciones ﬁﬁf’;‘:ﬁg;es' SIN
educativas Internos y residentes por el | autorizadas alumne Sy
Hospital.
5 Rotantes incorporados al Induccion de Internos y Rotantes Residentes e SIN
Hospital residentes en el Hospital inducidos internos
- Supervision de actividades Informes Servicios
& Plan de supervision docentes Supervision docentes S/
Residentes e internos | & iisn ge Constancias de | Constancias | Residentes e
7 finalizan rotacién e P ; s A SIN
; Practicas Pre Profesionales emitidas internos
internado
. Solicitud de autorizacion Autorizacion para la e —
¢ |, para realizar proyecto de | realizacion de proyectos de de Investigadores SN
%, investigacion en salud investigacion en salud autorzacién / Tesistas
[+ 4 publica publica
/  Necesidades de Programacion de cursos - Cursos :
| capacitacion de la Unidad cronograma anual programados | Frofesionales | - S/N
0 Personal
_— Realizacion de cursos Curso
Plan de capacitacion programados kel doﬁirs]:)?tsa ldel SIN

NG= Si tiene Norma general
\ ND= Con Directiva o Norma de detalle
\ S/N = Sin base legal o Norma

ASESOH
LEG.

%}4{ Vo) 0.9\3
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UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

PROCESOQS:

PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO:

Formacion y especializacién de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTOS:

Formalizacion de Convenios especificos de Cooperaciéon Docente - Asistencial
Autorizacion de Campo Clinico para docencia.

Programacién y Ejecucion de Actividades Académicas

Programacion de rotaciones de alumnos, internos y residentes por el Hospital.
Induccion de Internos y Residentes en el Hospital.

Supervision de actividades docentes.

RP S e R N

Emisién de Constancias de Practicas Pre Profesionales.

4 D
O epypen
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PROCEDIMIENTO N° 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Subproceso: FORMACION Y ESPECIALIZACION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL FORMALIZACION DE CONVENIOS FECHA Dic-19

PROCEDIMIENTO | PARA AUTORIZAR CAMPO CLINICO | copico UADI: 01

Tener la formalizacién de todos los convenios especificos entre las Universidades e
PROPOSITO Institutos que realizan practicas clinicas en las instalaciones del hospital con el
Hospital de Rehabilitacion del Callao.

Direccion Ejecutiva/Asesoria Legal

ALCANCE Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién
Departamentos asistenciales /Todos los servicios que brindan docencia

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Decreto Supremo N 013-2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFOMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° Convenios
especificos firmados
para realizar campo
e A o .
c{':t':f dzng;:\lggi‘gzl % g:pg?;?f:l::sm Convenios Jefatura de la Unidad de Apoyo a la
especificos para fimar filfhados Especificos Docencia e Investigacion
para realizar campo
clinico en el HRC x
100
NORMAS

irectiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva
para la formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

9
w.' )
o

74

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

ireccion Ejecutiva / Tramite documentario

ITraslada la solicitud a la Asistente Ejecutiva de la Direccién Ejecutiva del HRC.

i3
-0
T
2

‘rﬁ' "%reccién Ejecutiva del HRC / Asistente Ejecutiva

. Recibe la solicitud y traslada ésta a UADI.

nidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Asistente Ejecutiva

=]
#8. Recibe la solicitud emitida por la Universidad o Instituto Superior.
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Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién /Jefe de la Unidad

4. La UADI, evalta si las instituciones solicitantes tienen convenios marco con el Gobierno Regional del
Callao.

a. Si tiene un convenio marco vigente, se procedera el trdmite de convenio especifico.

b. Si no tiene un convenio marco vigente, no se podra realizar el convenio especifico y se dara respuesta a
la instituciéon mencionando ello.
5. De contar con convenio marco, se elabora el convenio especifico, segln lo normado por MINSA.

6. Se envia para revision respectiva de la Universidad, el modelo de convenio especifico (via correo
electrénico)

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién / Jefe de la Unidad

7. Elabora el informe con el convenio especifico con los aportes emitidos por la universidad, a la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modermizacion.

Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién / Jefe de la Oficina
8. Emite informe de respuesta:

a. Si la respuesta es favorable, es emitido a Asesoria Legal.

b. Si es de respuesta negativa, es devuelta a UADI.

Direccion Ejecutiva / Asesoria Legal /| Abogado

9. Emite informe legal a Direccion Ejecutiva.

10. Deriva Informe para opinién legal

a. Si la opinién es favorable, elabora resolucién directoral.

b. Si la opinién no es favorable, el documento es enviado a UADI, para las correcciones pertinentes.

Direccidn Ejecutiva / Asistente Ejecutiva
11. Elabora oficio adjuntando convenio para la firna correspondiente y copia de la resolucion directoral.

Direccién Ejecutiva / Director Ejecutivo

12. Director Ejecutivo firma el convenio respectivo.
13. Envia convenio para la respectiva firma de la Universidad.

B K
TG

ENTRADAS
FUENTE FRECUENCIA TIPO
| Direccién Ejecutiva N
! Tréamite Variable Mecanizado
Documentario
N SALIDAS
f%\\ NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Hirma o negacion del
Convenio especifico . i ; . .
para actividades Direccién Ejecutiva Variable Mecanizado
académicas.
DEFINICIONES

10
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CONVENIO ESPECIFICO: Documento de acuerdos realizados entre el Hospital y
la Universidad o Instituto Superior, para la realizacion de actividades académicas
dentro de las instalaciones hospitalarias.

REGISTROS Registro de convenio especifico.
ANEXO Flujograma

11
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PROCEDIMIENTO N° 2
Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO : DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Subproceso: FORMACION Y ESPECIALIZACION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL | AUTORIZACION DE CAMPO CLiNico pARA | FECHA dic -19
PROCEDIMIENTO | DOCENCIA cooco lomor o2

Tener las areas de tecnologia médica, laboratorio, psicologia, nutricién, medicina en
rehabilitacién, radiologia, ecografia, odontologia, urgencias y hospitalizacidn (servicios
PROPOSITO asistenciales), para realizar las actividades de docencia, y contribuir al aprendizaje de
médicos residentes, practicas pre-profesionales-internos y alumnos de las diferentes
especialidades que rotan por el hospital.

Direccién Ejecutiva/Asesoria Legal

ALCANCE Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Departamentos asistenciales /Todos los servicios que brindan docencia

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

MARCO LEGAL | Decreto Supremo N° 013-2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.

Ley 30220, Ley Universitaria

iNDICES DE PERFOMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° de Servicios
que tienen Campo
<L\ Clinico para
cencia/ N° Total

A e, O

e Servicios que % de servicios con campo Registros en Jefatura de la Unidad de Apoyo a la
eden presentar clinico para docencia UADI Docencia e Investigacion
Campo Clinico
para docencia x
100
NORMAS

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva
para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

14
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion /Jefe de la Unidad

1. La UADI, evaliia si las instituciones solicitantes tienen convenios :

a. Sitiene un convenio vigente, en caso de no contar con la data del campo clinico respectivo, la UADI, solicita
informe a los servicios - departamentos.

b. En caso de no haber convenio o se encuentre vencido, se remite informe a la Direccion comunicando que
no procede por no haber convenio.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién /Asistente Ejecutiva
2. Traslada la solicitud a todos los Departamentos Asistenciales que realizan docencia en el Hospital.

Departamento/Jefe de Departamento

3. Recibe el documento y con memorando pide a los Jefes de servicios informar sobre el campo clinico que
tiene su servicio.

Servicios [Jefes

4. Conjuntamente con los médicos y profesionales docentes de su servicio, evalia la capacidad para el campo
clinico del servicio.

5. Elabora el informe respectivo y envia al jefe del departamento.

Departamento/Jefe de Departamento

6. Recibe los informes, consolida y analiza las propuestas de los servicios, procediendo a elaborar el informe
correspondiente.

7. Envia el informe a la jefatura de la Unidad de Apoyo a la Docencia e investigacion.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion /Jefe de la Unidad

8. Consolida las propuestas de campo clinico de los servicios y departamentos del hospital.

9. En caso de respuesta afirmativa, se envia informe y proyecto de oficio a DE, para que comunique a la
institucion educativa respectiva.

ireccion Ejecutiva / Director Ejecutivo
. Emite autorizacion respectiva del uso de campo clinico.

IN
"""" ~ ENTRADAS -
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de campo Goniientes dé
clm}c.o paiga Universidades o Institutos Variable Mecanizado
actividades Subaricres
L |académicas e )

15




GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

de Ia Iguaidad de des para muj ¥

SALIDA
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Autorizacion o
negacion del
Campo clinico
para actividades
académicas

Universidades o Institutos

: Variable Mecanizado
Superiores.

CAMPO CLINICO PARA DOCENCIA: disponibilidad de acceso, vacantes para rotantes
DEFINICIONES (médicos residentes, internos, alumnos o pasantes, de universidades e institutos

superiores), para desarrollar actividades académicas, durante periodos definidos
(semestral, anual).

REGISTROS Registro de informe de campo clinico
ANEXO Flujograma

16
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PROCEDIMIENTO N° 3
Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO: DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Subproceso: FORMACION Y ESPECIALIZACION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROGRAMACION Y EJECUCIONDE | =CHA Dic-19
PROCEDIMIENTO | ACTIVIDADES ACADEMICAS CODIGO UADL 03

Programar y ejecutar las actividades académicas en los departamentos y servicios,
que permitan mantener un dptimo nivel de conocimientos entre los médicos asistentes,

PROPOSHD y contribuir al aprendizaje de Médico Residentes, Internos y alumnos de las diferentes
especialidades que rotan por el Hospital.
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

ALCANCE Departamentos asistenciales /Todos los servicios que brindan docencia

Universidades vias convenios (de ser el caso).

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

MARCO LEGAL Dc_ac:reto.Supremo N° 013-2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.

Ley 30220, Ley Universitaria
INDICES DE PERFOMANCE

UNIDAD DE

INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Numero de

Actividades % de )

academicas Actividades Registros de actividades | Area de Capacitacion de la Unidad de
cumplidas / Total seadbiGas académicas en UADI Apoyo a la Docencia e Investigacion

Actividades
académicas x 100

NORMAS

" | Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva
¥ para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ZINICIO

%

9] Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion del Hospital, solicita a todos los docentes y tutores de los

el erentes servicios, programar actividades académicas de acuerdo a las necesidades de los servicios en los
aL#uales ejercen la docencia y en el marco de los convenios vigentes con Universidades e Institutos.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Asistente Ejecutiva

6\@\1- Envia la solicitud a todos los Departamentos Asistenciales del Hospital.
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Departamento /Jefatura

2. Recibe documento y con memorando pide a los jefes de servicios elaborar la programacién de actividades
académicas en forma mensual (anual).

Servicios /Jefes

3. Comunica a los profesionales (docentes y tutores) de su servicio, para realizar la programacion de
actividades académicas del servicio.

Docentes /Tutores

4. Cada uno de los profesionales de la salud del servicio, presentan lista por escrito de temas de interés clinico
- de investigacion, para ser desarrollado en farma de discusion clinica, revista de revistas, exposiciones o
talleres con la participacién de médicos residentes e internos.

5. Las propuestas de temas planteados por los profesionales docentes /tutores del servicio, son entregados
por ellos mismos a la jefatura del servicio, en el plazo previsto.

Servicios /Jefes

6. Recibe los temas formulados y propuestos por los profesionales de la salud (docentes /tutores) de su
servicio.

7. La propuesta de actividades académicas es enviada al jefe de departamento.

Departamento/Jefatura
8. Elabora un cuadro general de actividades académicas como departamento,.

9. La propuesta de actividades del departamento es enviada a la Jefatura de la Unidad de Apoyo a la Docencia
e Investigacion.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Area de Docencia /Jefatura

10. Revisa las actividades académicas propuestas y registra, es devuelto al departamento y los servicios con
su respectivo cronograma, para ser agendado.

Departamentos / Servicios /Jefes

11. Las jefaturas de los servicios publican la programacion de actividades académicas aprobadas,
especificando el nombre del tema, del profesional encargado, fecha, lugary forma en que seran desarrollados.

Servicios /| Docentes y Tutores

12. Los profesionales asignados para los temas, organizan conjuntamente con la jefatura del area de docencia
el evento académico, de acuerdo a la dindmica planteada.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacioén / Area de Docencia /Jefatura
13. Convocara la participacion de todos los residentes e internos del hospital.

FIN
Informe de actividades académicas realizadas.

‘S‘“@ Al ng ENTRADAS
§ ¥ %) Nowmsre FUENTE FRECUENCIA TIPO
%, nelSIReA SUADI solicita a los
/4:-% P o servicios la Unidad de
\¥ s
Loy programacion de Apayoa Anual Mecanizado
actividades Docencia e
>N académicas Investigacién
o\ (docentes/tutores)

j=
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SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Actividades Dsep asg?vr}l?géo
académicas il d Semestral Mecanizado
inilizadas con activida
docente
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS: Documento en el cual se
programan todos los eventos de indole académica que se desarrollaran durante el
mes o0 meses en los servicios de los Departamentos asistenciales.
DEFINICIONES
EJECUCION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS: realizar las actividades académicas
de acuerdo a la programacion y con el informe respectivo.
REGISTROS Cronograma de actividades académicas semestrales.
ANEXO Flujograma

5 pMODE W
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PROCEDIMIENTO: PROSSRAMACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS: FLUJOGRAMA N° 03

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E
INVESTIGACION
AREA DE DOCENCIA

DEPARTAMENTOS ASISTENCIALES

ORGANIZA LOS EVENTOS
ACADEMICOS
PROGRAMADOS Y
CONVOCA
PARTICIPACION DE
RESIDENTES E INTERNOS

DEPARTAMENTOS/ SERVICIOS
JEFE DE PROFESIONALES DE LA
JEFE DEL AREA ASISTENTE EJECUTIVA DEPARTAMENTO JEFES SALUD
1
SoLICITA DISTRIBUYE SOLICITA CONVOCA ELABORAN LISTA DE TEMA
PROGRMACION DE MEMOQRANDO PARA PROGRAMACION DE PROFESIONALES ACADEMICOS PARA
ACTIVIDADES PORGRAMAR — ACTIVIDADES _‘, DOCENTES/TUTORES ~ —|  REALIZAR EN EL SERVICIO
ACADEMICAS ACTIVIDADES ACADEMICAS A | QUE ESTABLEZCAN DURANTE EL SEMESTRE
- DEPARTAMENTOS | PROGRAMACION
ASISTENCIALES | MENSUAL DEL
SEMESTRE DE
ACTIVIDADES
ACADEMICAS
v
CONSOLIDA LAS
REVISA Y REGISTRA PROPUESTAS DE CONSOLIDA LOS TEMAS PRESENTAN PROPUESTA DE
ACTIVIDADES ACTIVIDADES ACADEMICOS RECIBIDOS | TEMAS ACADEMICOS EN
ACADEMICAS ACADEMICAS YENVIA A | ¥ ES ENVIADA A FORMA ESCRITA, EN EL
PROGRAMADAS POR UNIDAD DE APOYO A LA DEPARTAMENTO PLAZQ ESTABLECIDO
DEPARTAMENTOS DOCENCIA E
INVESTIGACION Pﬁizxfghﬁlg":“
PUBLICA
» PORGRAMACION DE
ACTIVIDADES
ACADEMICAS

DESARROLLA LOS
EVENTOS ACADEMICOS
PROGRAMADOS

v

FIN
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PROCEDIMIENTO N° 4
Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO: DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Subproceso: FORMACION Y ESPECIALIZACION DE RECURSOS HUMANOS

NOMERE DEL PROGRAMACION DE ROTACIONES | FECHA Dic-19
PROGEDIMIENTO | DE ALUMNOS, INTERNOS Y -
RESIDENTES POR EL HOSPITAL coDIGO UADI: 04

Distribuir en forma adecuada y equitativa a los alumnos, internos y residentes, que

" tienen programada sus rotaciones en los diferentes servicios especializados del
PROPOSITO ; : e - oo o
Hospital, que permitan mantener un éptimo nivel de conocimientos y contribuir a un
aprendizaje 6ptimo.

ALCANCE Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Departamentos asistenciales /Todos los servicios que brindan docencia

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

MARCO LEGAL Decreto Supremo N° 013-2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.
Ley 30220, Ley Universitaria
INDICES DE PERFOMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de rotaciones
programadas / N° % de Programacion Area de Docencia de la Unidad de Apoyo
Total de rotaciones x Rotaciones aprobada por UADI a la Docencia e Investigacién
100

NORMAS
Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva
para la formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

ZIQICIO

e Biteccion Ejecutiva /| Tramite Documentario
S Y:P 15 fRecibe documento y lo traslada a Direccion Ejecutiva
e [

o\ s

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

'%&ccién Ejecutiva / Asistente Ejecutiva
2. Recibe documento y traslada a UADI.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién / Asistente Ejecutiva

CA La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion, recibe via Direccién Ejecutiva, el oficio de las
E niversidades presentando a los rotantes (intemos, residentes, pasantes, alumnos), de acuerdo a las
sgoordinaciones y determinacion de vacantes fijadas con anterioridad.

<
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Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigaci6n / Area de Docencia / Jefatura

4. A los internos y residentes rotantes por el Hospital, se les solicita el Certificado médico que acredite su
buen estado de salud al momento de ingresar a la institucion (no sufran de tuberculosis, sifilis), estar
vacunados (presentar carnet de vacunacion), certificado de salud mental, copia del seguro de salud,
examenes VDLR, foto tamarfio carnet para carnet de identificacion.

5. Se envia informe Direccion Ejecutiva del estado de salud de los estudiantes determinado por los siguientes
indicadores: constancia de no tener thc, constancia de pruebas serolégicas y PPD, constancia de cumplir con
las vacunas (principales), constancia de salud mental.

6. La copia de los documentos se coloca en el archivo "certificados médicos de residentes, internos o
pasantes"”, segln sea el caso y se mantiene en dicho archivo durante un afio, por cualquier eventualidad o
necesidad de verificacion. Es ingresada a una Base de datos de Internos y Residentes del Hospital.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Jefe de la Unidad
7. Con Memorando, traslada el documento de presentacion a los departamentos asistenciales respectivos.

Departamento /Jefe del Departamento

8. El jefe del Departamento, recibe el documento y con memorando deriva a los jefes de servicios para que
reciban a los rotantes autorizados.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion | Area de DocencialJefatura

9. Presenta a los rotantes (residentes, internos, pasantes) a los profesionales y personal del servicio,
asimismo, menciona el nombre del coordinador de internos y tutores de los residentes por especialidades.

10. Elabora y programa:
a. Rotaciones internas y tiempo de duracion.

b. Programacion de actividades mensualizadas que deben cumplir durante el mes y aiio (actividades
académicas y administrativas).

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Jefatura / Asistente Ejecutiva

11. Envia a las jefaturas de los servicios la Programacion de Actividades Académicas y asistenciales para su
publicacién en sus respectivos servicios

12. Se comunica a la Unidad de RRHH, para fines de control de asistencia de residentes (permanentes)
Departamentos /Servicios /Jefes

13. Las jefaturas de los servicios publican en sus respectivos servicios la Programacion de actividades
académicas y asistenciales aprobados.

nidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Area de DocencialJefe del Area
. Orienta el desarrollo de cada una de las actividades y asesora permanentemente a los rotantes.

oVt

. Organiza los eventos académicos de acuerdo a la dindmica planteada por la jefatura del servicio,
P Lonvocando para ello a los médicos residentes, internos, rotantes de las profesiones correspondientes del

servicio.
16, Informa con periodicidad, las actividades ejecutadas por los rotantes y las calificaciones correspondientes
‘alaUADIy la Universidad. i - R

FIN
ALSR
g spos| S ENTRADAS
7, o -
N}/ NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Presentacion de ; ;
;\;rotantes por el Area Universidades mensual, timestral, semestral o anual Mecanizado

Docencial/jefatura & lnstiutes
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SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
; Departamentos
Rotajc;qnes y servicios con
académicas y A : .
: - actividad Mensual, trimestral, semestral, o anual Mecanizado
asistenciales
docente/tutore
programadas &
PROGRAMACION DE ROTACIONES DE ALUMNOS, INTERNOS Y RESIDENTES
DEFINICIONES POR EL HOSPITAL: programacion y asignacion de rotantes en los servicios de los
Departamentos asistenciales del Hospital, en todos los eventos de indole
académica y asistencial que se desarrollaran durante los periodos definidos.
Programacion de rotantes en los servicios.
REGISTROS » .
Programacion de actividades académicas y asistenciales.
ANEXO Flujograma
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PROCEDIMIENTO N° 5
Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO: DESARROLLO DE RECURS0S HUMANOS
Subproceso: FORMACION Y ESPECIALIZACION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL INDUCCION DE INTERNOS Y FECHA Gl

PROCEDIMIENTO | RESIDENTES EN EL HOSPITAL cODIGO UADI: 05

Actividades de orientacion, visita, difusion y capacitacion por las instalaciones, de la
organizacion y documentos de gestion del hospital, que permita a los residentes, internos

PROPOSITO y alumnos, conocer para desarrollar sus actividades de las diferentes especialidades
mientras dure su rotacion por el hospital.
ALCANCE Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Departamentos asistenciales /Todos los servicios que brindan docencia

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

MARCO LEGAL Decreto Supremo N° 013-2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

Ley 30220, Ley Universitaria
iNDICES DE PERFOMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N® de rotantes
inducidos / N° % de rotantes | Resultados del prey | Area de Docencia de la Unidad de Apoyo a
Total de rotantes inducidos post test la Docencia e Investigacion
para inducir x 100
NORMAS

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA, Directiva
para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion /Jefe de la Unidad

1. Da la bienvenida, orienta y programa las exposiciones y visitas de induccién por el Hospital de acuerdo al

P \Plan de Induccion.
P

%lUnidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién /Area de Docencia /Jefe del Area
2. Toma el pre test.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion /Jefe de la Unidad
3. Orienta sobre las reglas de comportamiento dentro de la Institucion.

4. Orienta sobre los deberes y derechos del personal, uso de indumentaria y distintivos.
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Departamento de Diagnéstico por Imagenes / Servicio de Urgencias / Responsable de la
Capacitacion

5, Orienta la organizacion y atencion.

Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental / Responsable de la Capacitacién
6. Orienta del cuidado que deben tener y cumplir las normas de Bioseguridad en el manejo de los pacientes.

Departamentos Asistenciales / Responsables de la Capacitacion
7. Orienta sobre las actividades que se realizaran en sus areas respectivas.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion /Jefe de la Unidad
8. Toma el post test y entrega el Reglamento respectivo.

9. Con memorando, traslada el documento de presentacion a los departamentos asistenciales respectivos.

Departamentos Asistenciales / Responsables de la Capacitacion

10. El jefe del departamento, recibe el documento y con memorando deriva a los jefes de servicios para que
reciban a los rotantes autorizados.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion /Jefe de la Unidad
9. Las jefaturas de los servicios publican en sus respectivos servicios la Programacion de Actividades
Académicas y asistenciales.

10. Se comunica a la Unidad de RRHH, para fines de control de asistencia de residentes (permanentes).

Servicios Asistenciales / Jefes

11. Las jefaturas de los servicios publican en sus respectivos servicios la Programacién de actividades
académicas y asistenciales aprobados.

| FIN o o
2y = ENTRADAS
\@%‘G‘DN“‘%\ NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
o 2 e
PRESURYENTO ¥ = Presentacion de S:]i dad de
L MODERNIACION rotantes en el Apoyo a la Semestral Mecanizado
% ‘/\/ Hospital Doce.ncia_g
o o Investigacion
SALIDAS
& ‘“”Afﬂgy(, NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
\ 7z,
g % Registro de
z w E Bidiniag rotantes -
i W . Departamentos Mensual Mecanizado
% oo B
“or ﬁmsrim“& orientados y servicios
asistenciales
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INDUCCION DE PERSONAL EN EL HOSPITAL: procedimiento por el cual se programa

DEFINICIONES para los rotantes que llegan al Hospital, actividades de orientacion, visita y capacitacion
a las instalaciones y con las areas del hospital.

REGISTROS Registro de rotantes.

ANEXO Flujograma
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PROCEDIMIENTO: INDUCCION DE INTERNOS Y RESIDENTES EN EL HOSPITAL:
FLUJOGRAMA N° 05

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION DEPARTAMENTOS , UNIDADES, DEPARTAMENTOS ASISTENCIALES CON DOCENCIA
SERVICIOS
AREA DE DOCENCIA EPIDEMIOLOGfA, EMERGENCIA SERVICIOS ASISTENCIALES
JEFE DE JEFE DE CON DOCENCIA
A UNBAD JEFE DEL AREA RESPONSABLES DE CAPACITACION DEPARTAMENTO JEFES
DA LA BIENVENIDA Y AN ELBRE
ORIENTA SOBRE LA » gz
INSTITUCION l
|
INFORMA SOBRE URGENCIAS: ORIENTA
DEBERES Y P LA ORGANIZACION Y |
DERECHQS. ATENCION.
y |
EPIDEMIOLOGIA; > DEPARTAMENTOS:
NORMAS DE ; FUNCIONES
BIOSEGURIDAD | 3
= |
TRASLADA DOCUMENTO
DE PRESENTACION A TOMA EL POST
DEPARTAMENTOS TEST
‘ j‘:g;i":)g $?§ RECIBE A ROTANTES
| RESIDENTES ROTANTES “NTEHNQS YIO
| AR EOE - RESIDENTES) Y
| DOCUMENTO A DISTRIBUYE ACTIVIDADES
| SERVICIOS ACADEMICAS Y CAMPO
CORRESPONDIENTES CLiNICO.
—
‘ Q\EG‘ NA[()
<A 2
PLANEAMIENTO =
PRES R
FIN
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PROCEDIMIENTO N° 6
Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Subproceso: FORMACION Y ESPECIALIZACION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL | SUPERVISION DE ACTIVIDADES FECHA Dic-19

PROCEDIMIENTO | DOCENTES cODIGO UADI: 06

i Las actividades docentes dentro de la organizacion del Hospital, se realicen de acuerdo
PROPOSITO a lo especificado en las Normas de Docencia, detectar situaciones irregulares y aplicar
medidas correctivas.

ALCANCE Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
Departamentos asistenciales /todos los servicios que brindan docencia.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

MARCO LEGAL | Decreto Supremo N° 013-2008/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.

Ley 30220, Ley Universitaria

iNDICES DE PERFOMANCE
INDICADOR e, FUENTE RESPONSABLE
Superyisiones sup;ﬁrii?ones Infonne_slt’ie Area de Docencia-de la Uniqlad r_:[e Apoyo a
realizadas realizadas Supervision la Docencia e Investigacion
NORMAS

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva

para la formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional
2\
'T:("

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El Area de Docencia de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion, elabora el Plan de Supervision
de actividades Docentes del Hospital.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Asistente Ejecutiva

Convoca al Area de Docencia, coordinadores y tutores de las Universidades e Institutos de actividades
centes del Hospital.

Programas y definen las fechas de supervisidn para los servicios que realizan actividades docentes,
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Equipo supervisorf/integrantes
3. Revisa la metodologia e instrumentos de la supervision y define cuales seran utilizados,

4. Revisa la data de asignaturas que se estan dictando o actividades realizadas durante el Semestre en la
institucion.

5. Verifica que figuren los horarios, lugares y docentes.

6. Se realiza la Supervision, utilizando para elio una Ficha de Supervision, segin se trate de actividades que
se realizan en las areas asistenciales del Hospital.

7. Proceden al llenado de la Ficha de Supervision, en caso de encontrar situaciones que contravengan lo
normado, se hace la observacion al Docente y el Informe respectivo a UADI.

Departamentos asistenciales
8. Toma de conacimiento, analiza y propone medidas correctivas que hubiera lugar, informa a UADI.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Jefatura

9. Analiza, consolida y realiza el informe final a la Direccion Ejecutiva adjuntando copia de la ficha de
supervision.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Plan de
supervision de Ficha de i ;
actividades supervision variable Mecanizado
docentes
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de Direccion ) ,
Supervision Ejecutiva Trimestral Mecanizado
N , _
[ SUPERVISION DE ACTIVIDAD DOCENTE: Proceso mediante el cual se observa

INICIONES sistematicamente el desemperfio de las personas dentro de los procesos productivos en

.4
o la organizacion.

ix;'l{EGISTROS Registro de informes de éupervisién.
ANEXO Flujograma
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE ACTIVIDADES DOCENTES:

FLUJOGRAMA N° 06
UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION DEPARTAMENTOS ASISTENCIALES
AREA DE DOCENCIA JEFE DE LA UNIDAD EQUIPO SUPERVISOR DEPARTAMENTO SERVICIO
JEFE DEL AREA JEFE DE DEPARTAMENTO JEFES
INICIO
v ;
PRESENTA PLAN DEFINE METODOLOGIA €
ELABORA PLAN DE tEsibtivisEa | INSTRUMENTOS PARA
SUPERVISION DE COORDINADORES, | SUPERVISION
ACTIVIDADES DOCENTES TUTORES DE
DEL HOSPITAL UNIVERSIDADES ¢
I
REVISA DATA DE ASIGNTADURAS DE
DOCENCIA EN EL HOSPITAL
VERIFICA HORARIOS Y LUGARES DE
ORGANIZA EQUIPOS DOCENCIA EN LOS SERVICIOS DEL
PARALAS HOSPITAL
SUPERVISIONES DE
ACTIVIDADES
DOCENTES
¢ | REALIZA SUPERVISION PROGRAMADA I
CRONDGRAMA FECHAS ¢
DE SUPERVISION A
SERVICIOS ( LLENA FICHA DE SUPERVISION l
SOCIALIZA INFORMACION CON
SUPERVISADOS Y REDACTAN
|ONFORME DE SUPERVISION
v , ,
\ RECIEE INFORMEDE RECIBE INFORME DE RECIBE INFORME DE
> SUPERVISION DE DEIA INFORME Y RECOMENDACIONFS _ SUnHASANY _ly SUATRVISIN, ¥
g B\ AcTvipaoes AL IEFE DEL DEPARTAMENTO ¥ ENViA W e OMENDACIGHES SCiIAHTACON
"\ DOCENTES Y COPIA AL AREA DE DOCENCIA. PARRL G DeCEiT s BDCERTES SOTERES
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=
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PROCEDIMIENTO N° 7
Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Subproceso: FORMACION Y ESPECIALIZACION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL | EMISION DE CONSTANCIAS DE FEChA Die18
PROCEDIMIENTO | PRACTICAS PRE PROFESIONALES | c¢pico UADI: 06
. Actividad de distribucién de documentos de importancia para los rotantes (internos,
PROPOSITO residentes), que reconoce las funciones realizadas durante el tiempo de préacticas
clinicas.
ALCANCE Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

MARCO LEGAL | nocreto Supremo N° 013-2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio
de Salud.

Ley 30220, Ley Universitaria

INDICES DE PERFOMANCE

INDicaDor | UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
: o T
Const :
;%ségg:éasrge con‘stqnuas de Area de Docencia de la Unidad de Apoyo a
: practicas pre Constancias ; G
profesionales profesionales la Docencia e Investigacion
sitides emitidas

NORMAS

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucidén Ministerial N® 603-2006/MINSA, Directiva
para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
El Hospital recibe las notas finales de los rotantes emitidas por el area de docencia.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Asistente Ejecutivo
1. Elabora las constancias de fin de las actividades de practicas pre profesional.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién / Jefatura

2. Firma de constancias.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Area de Docencia / Jefatura

3. Organiza actividad de clausura de las practicas pre profesionales.
4. Entrega constancias de practicas pre profesionales.

FIN
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
3 Namero de o
Entrega de :
; constancias de
c;?;:ﬁg:;a;rie practicas pre Semestral Mecanizado
3 profesionales
profesionales entregadas
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de
constancias -
Rotantes con Unidad de .
chnstancias Apoyo a la Semestral Mecanizado
Docencia e
Investigacion
EMISION DE CONSTANCIAS DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES: procedimiento
DEFINICIONES por el cual se elaboran constancias que certifica el cumplimiento del tiempo solicitado en
las practicas pre profesionales a los rotantes, segin su institucion (universidad o
instituto).
REGISTROS Registro de constancias.
ANEXO Flujograma
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIAS DE PRACTICAS PRE
PROFESIONALES: FLUJOGRAMA N° 07

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
AREA DE DOCENCIA ASISTENTE JEFE DE
JEFE DEL AREA EJECUTIVA LA UNIDAD

INICIO

EMITE NOTAS FINALES DE ELABORA CONSTANCIAS DE

LOS ROTANTES —1» RECIBE ¥ TRASLADA FIN DE PRACITCAS PRE
| | DOCUMENTO A JEFATURA
| | PROFESIONALES

\4

ORGANIZA ACTIVIDAD DE
CLAUSURA DE PRACTICAS
PRE PROFESIONALES

A

ENTREGA CONSTANCIAS DE
PRACTICAS PRE
PROFESIONALES

v

FIN
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UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

PROCESOS:

PROCESO DE PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

1.

SUBPROCESO:

Investigacion de la Salud Publica

PROCEDIMIENTOS:

Autorizacion para la Realizacion de Proyectos de Investigacion en Salud Publica.
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PROCEDIMIENTO N° 8
Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

Subproceso: INVESTIGACION DE LA SALUD PUBLICA

NOMBRE DEL | AUTORIZACION PARA REALIZACION DE | FECHA Dic-19
PROCEDIMIENTO PROYECTOS DE INVESTIGACION EN -
SALUD PUBLICA CODIGO UADI: 08
3 Regular el procedimiento administrativo y garantizar la adecuada presentacion para su
PROPOSITO aprobacion de los Proyectos de Investigacion en Salud Pdblica que se realizan en el
hospital.
ALCANCE Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Departamentos asistenciales /todos los servicios que brindan docencia.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Decreto Supremo N° 013-2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.
Ley 30220, Ley Universitaria

Reglamento de Ensayos Clinicos en el Peri DS N°017-2006-SA y su modificatoria DS
N°006-2007-sa

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFOMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
; Ndmero de
Trabajos de - . .
i trabajos de Registro de trabajos . ;
Investrgaglop on Investigacion en de investigacion en Area de Docencia ; dg Unlqad ‘.j.e
Salud Publica salud publica UADI Apoyo a la Docencia e Investigacion
aprobados aprobados
NORMAS

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA, Directiva
para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Direccion Ejecutiva / Tramite Documentario

\w\‘k Recibe, registra documento y pasa a la Direccion Ejecutiva.
7z,

1) reccion Ejecutiva / Asistente Ejecutiva

. Recibe y deriva a UADI

=
TaGus

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion/ Asistente Ejecutiva

%\Ia secretaria de la Unidad, recibe, registra y entrega a la jefatura de la unidad.
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Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion/ Area de Investigacién /Jefe del Area

4. Revisa y deriva al Comité de Etica en Investigacion para su evaluacion.

Comité de Etica en Investigacion
5. Evaldan y verifican si cumple con los requisitos de acuerdo a la ficha elaborada.
a. Cumple con los requisitos, elaboran el informe y un acta de aprobacion y lo remiten a UADI.

b. No cumple con los requisitos, devuelve al investigador para levantamiento de observaciones, si modifica
devuelve a secretaria de UADI. Si no modifica, finaliza el procedimiento.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién/ Jefe de la Unidad

6. Revisa y realiza indicaciones a la secretaria de UADI para elaborar la autorizacion del Proyecto de
Investigacion en Salud Pdblica y entrega a la Direccién Ejecutiva.

Direccién Ejecutiva / Director Ejecutivo

7. Revisa y firna la constancia de aprobacién,

Direccion Ejecutiva / Asistente Ejecutiva

8. Recibe, registra y entrega a la Secretaria de UADI.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Asistente Ejecutiva
9. Recibe y registra documento de aprobacion de Proyecto de Investigacion en Salud Pablica.

10. Entrega constancia al investigador.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de
autorizacién de Unidad de Apoyo a
Proyectos de la Docencia e Mensual Mecanizado
Investigacion en Investigacion
ps Salud Publica
AN
<%
-\ SALIDAS
= NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
+/ Constancia de
@ / autorizacion de
proyectos de Investigadores Mensual Mecanizado
investigacion en
Salud Publica -

INVESTIGACION: denota una actividad designada a comprobar una hipétesis que
permita sacar conclusiones y como consecuencia contribuya a obtener un
conocimiento generalizable.

TRABAJO DE INVESTIGACION: es un procedimiento cientifico destinado a recabar
informacién y formular hipétesis sobre un determinado fendmeno social o cientifico
empleando las diferentes formas de investigacion.
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Actas de aprobacion de los trabajos de investigacion.

Ficha de evaluacion

REGISTROS Consentimiento informado

Solicitud ingresada

Guia secuencial para la elaboracién de proyecto de investigacion
ANEXO Flujograma
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UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

PROCESOS:

PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO:

Capacitacion

PROCEDIMIENTOS:

1. Programacién de cursos (unidad — necesidad) — cronograma anual.

2. Realizacién de cursos programados.
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PROCEDIMIENTO N° 9
Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Subproceso: CAPACITACION

ggggg;ﬂﬁz‘m PROGRAMACION DE CURSOS - FECHA die-19
CRONOGRAMA ANUAL .
(o] cODIGO UADI: 09

) Programar los cursos en los departamentos y servicios, que permitan mantener un
PROPOSITO aptimo nivel de conocimientos y actualizaciones del personal para contribuir a la mejora
de la calidad de atencion y al aprendizaje del personal.

ALCANCE Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Departamentos asistenciales /todos los servicios que brindan docencia.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657

MARCO LEGAL | Decreto Supremo N° 013-2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.

Ley 30220, Ley Universitaria

INDICES DE PERFOMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Programar cursos % Cursos ; Area de Capacitacion de la Unidad de
anuales programados Registo.de cursos Apoyo a la Docencia e Investigacion

NORMAS

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva
para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Traslada la solicitud a todos los Departamentos asistenciales del Hospital.

Departamentos/Jefe de Departamento

:%. Recibe el documento y con memorando pide a los jefes de servicios que los docentes y tutores que laboran
B sus areas, se programen cursos para el periodo anual.
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Servicios / Jefes

3. Comunica a los profesionales que realizan docencia y tutoria, realizar la programacion de cursos de acuerdo
a las necesidades del personal.

4. Consolida la propuesta de cursos solicitados por sus respectivos docentes y tutores en sus areas y envia
al jefe de departamento.

5. La propuesta es enviada a la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion / Area de Capacitacién / Jefe del Area

6. Revisa los cursos propuestos y verifica que esté acorde a las necesidades de los profesionales que realizan
docencia y tutoria.

7. Elabora el cronograma de cursos anuales, dando cumplimiento al Plan de Capacitacion de la Unidad.

8. Los cursos extra hospitalarios, son programados en base a lo solicitado, sera coordinado con las
universidades con las cuales se tiene convenio.

Profesionales participantes

9. Personal que asista a los cursos, estan obligados a realizar la réplica de la misma al servicio (en caso de
ser de necesidad del area).

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
UADI, solicita Unidad de
programacion de Apoyo a la Anitdi fscesrioondiy
cursos anuales a Docencia e
los servicios Investigacion
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Cursos .
programados Departamentos Anual Mecanizado

_. PROGRAMACION DE CURSOS DE LA UNIDAD: Procedimientos por medio del cual
DEFINICIONES se realizan los cursos solicitados por los profesionales que se dedican a la docencia y a
la tutoria en el hospital, los cuales se desarrollaran durante el mes o meses en la

Unidad.

Asistencia a Capacitaciones.

REGISTROS .
Informe de las Capacitaciones.

Modelo de:

* Syllabus del curso

* Afiches y Tripticos

* Certificados para ponentes y asistentes

* Flujograma
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE CURSOS - CRONOGRAMA ANUAL:
FLUJOGRAMA N° 09

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

DEPARTAMENTOS DE

AREA DE CAPACITACION ASISTENTE JEFE DE SERVICIOS /AREAS
JEFE EJECUTIVA DEPARTAMENTO JEFES PROFESIONALES DE LA SALUD
DELAREA ) (DOCENTES, TUTORES)
e
L INICIO )
— A SOLICITAR A
SERVICIOS
PROGRAMACION
SOLICITAR A DE CURSOS DEL
SERVICIOS Los
SOLICITA PROGRAMACION DE IERASLADA DOCENTES Y TUTORES
CURSDS K DEPARTAMENTES MEMORANDO PARA p| PROGRAMACIO P | PROFESIONALES ——P»|  £LABORAN LISTA DE CURSOS
PROGRAMAR CURS0S N DE CURSOS QUE EJERCEN OUE NECESITAN
PARA EL DOCENCIA Y
PROXIMO ARO TUTORIA EN EL
HOSPITAL PARA EL
PROXIMO ARO
R T |
— Y
RECIBE CURSOS '
PRESENTAN PROPUESTA DE
CSE?;S ;g:aﬁggs ] PROPUESTOS CON | o CURSOS PARA EL PROXIMO ARIO
FINES EN FORMA ESCRITA, EN PLAZO
3 AGADEMICOS ESTARLECIDO.
L ' PROPUESTA CURSOS ]
. e —
CONSOLIDA LOS
ELABORA PROPUESTA
DE CRONOGRAMA DE
CURSODS PARA EL
PROXIMO ARlC
PROGRAMACION DE PUBLICA
REVISA Y REGISTRA CURSOS CLRSOS PARAEL PUBLICA PROGRAMA PROGRAMA DE
< —p
PROGRAMADOS POR « PROXIMO ARO ES DE CURSOS CLRSOS
APROBADAS
DEPARTAMENTOS. EAADA R AL APROBADAS
)
I( FIN )

46




GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

“Decenlo de la | dad de opor dacdes para y hombres”

PROCEDIMIENTO N° 10
Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Subproceso: CAPACITACION

FECHA dic-19

REALIZACION DE CURSOS
PROGRAMADOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

cODIGO UADI: 10

Ejecucion de los cursos programados en el Plan de Capacitacion, en los departamentos,
servicios y areas que permitan mantener un optimo nivel de conocimientos y

PROPOSITO actualizaciones del personal para contribuir a la mejora de la calidad de atencion y al
aprendizaje de médicos residentes, internos y alumnos de las diferentes especialidades
que rotan por el Hospital.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
ALCANCE Departamentos asistenciales /todos los servicios que brindan docencia.

Universidades via convenios.
Colegios profesionales/ auspicio y creditaje.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Decreto Supremo N° 013-2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.

Ley 30220, Ley Universitaria
iNDICES DE PERFOMANCE

MARCO LEGAL

UNIDAD DE

INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. % Cursos Informe de cursos Area de Capacitacion de la Unidad de
Cursosigiciados realizados dictados Apoyo a la Docencia e Investigacion
N NORMAS

irectiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA, Directiva
para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

+ INICIO
k epartamento/Jefe de Departamento

Las personas encargadas o comisionadas de realizar el curso del departamento coordinan con el Area de
apacitacién de UADI, para elaborar el plan del curso a dictarse.
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Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién/ Area de Capacitacién / Jefe del rea

2. Elabora el Plan del Curso a dictarse conjuntamente con el area beneficiad, mencionando la organizacion,
contenidos, docentes, participantes, horarios, ambientes, aspectos metodoldgicos y requerimiento econémico.

3. Definen los temas y elaboran el perfil de los contenidos tematicos.

4. Facilita a los organizadores lista de ponentes y expertos.

5. Coordina con las Universidades, Organismos Cooperantes y Colegios profesionales para el auspicio y
reconocimiento del valor curricular oficial. .

6. Comunica a la Unidad de Economia, para ejecutar el presupuesto asignado.

7. Revisa y remite el Plan de Curso a la Direccién Ejecutiva, para su autorizacién y oficializacién
correspondiente.

Direccién Ejecutiva / Director Ejecutivo
8. Aprueba el Plan de Curso, dispone su ejecucion.
9. Cursa documentos de invitaciones oficiales a ponentes (Instituciones).

10. Difunde, mediante documentos circulares, a los hospitales, DIRESAs, Institutos, Departamentos y
servicios del hospital.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion/ Area de Capacitacién / Jefe del Area
11. Coordina con los ponentes para armar las carpetas y material didactico del curso.

12. Disena afiches y tripticos, prepara y edita CD del curso.
13. Elabora pre test y post test en coordinacién con los expositores.
14. Controla la asistencia y colabora con el desarrollo del curso.

15. Confecciona los certificados de ponentes, participantes o de asistentes, luego envia al Colegio
Profesional o entidad auspiciadora para el sello y firma de certificacién.

16. Entrega de certificados a los docentes y participantes.

FIN
ENTRADAS

%\ NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

olicitud para la ;Jnédzdadlz

realizacion de Dgcg i Variable Mecanizado

ﬂmmms\ curso programado Investigacion
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
5\Curso realizado,
;7 on certificacion participantes Variable Mecanizado
e 5, oficial
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REALIZACION DE CURSOS: procedimientos por medio del cual se realiza el dictado

DEFINICIONES de un curso programado en el Plan de Capacitacion de la Unidad, se desarrollaran
durante el mes o meses en los servicios de los Departamentos.
Asistencia a Capacitaciones.
REGISTROS o
Informe de las Capacitaciones.
Modelo de:
* Syllabus del curso
ANEXO

* Certificados para ponentes y asistentes
* Flujograma
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE CURSOS PROGRAMADOS:
FLUJOGRAMA N° 10

DEPARTAMENTOS UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION DIRECCION EJECUTIVO
JEFE DE AREA DE CAPACITACION JEFE DE DIRECTOR
DEPARTAMENTO JEFE DEL AREA LA UNIDAD EJECUTIVO

4
[ mcio )
/

SE ORGANIZA PARA REALIZAR 1
CURSO PROGRMADO EN ASESORA PARA ORGANIZAR

PLAN DE CAPACITACION DE CURSO: TEMAS, PONENTES,
UADI AUSPICIADORES.

v

ELABORAN PLAN DE CURSO A
REALIZARSE

.

F 3

REVISA Y REMITE PLAN
PRESENTA A JEFE UADI, PARA ELABORADO A DIRECCION — l APRUEBA PLAN DEL CURSO
SU REVISION EIECUTIVA L

COORDINA CON PONENTES -« DISPONE LA EIECUCION DEL
CURSO

DE LOS TEMAS A DICTARSE

. .

DISENA MATERIAL DE CURSA INVITACION OFICIAL A l
CONVOCATORIA ¥ ELABORA PONENTES |
cD ¢ i
1 INVITACIONES A
’ ELABORA PRE Y POST TEST INSTITUCIONES PARA
PARTICIPAR EN EL CURSO

.

CONTROLA ASISTENCIA EN
LAS CLASES.

.

CONFECCIONA LOS
CERTIFICADOS PARA LOS
POMNENTES ¥ PARTICIPANTES

v

ENTREGA LOS CERTIFICADOS

.

ELABORAN EL INFORME
FINAL
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REGISTRO DE SUPERVISION

DOCENTE / TUTOR

AREA

FECHA

OBSERVADOR

INTRODUCCION NO 01|23

PUNTUALIDAD

CONOCE SOBRE LOS TEMAS DEL AREA

EXPLICA ADECUADAMENTE

DEMUESTRA ENTUSIASMO

DESPIERTA EL INTERES EN EL INTERNO

UTILIZA SABERES PREVIOS

RECURSOS Y CONTENIDOS NO 0o/1]|2]3

UTILIZA LOS RECURSOS

EVIDENCIA UN OPTIMO DOMINIO DE LOS
CONTENIDOS

INTERACCION CON LOS INTERNOS NO o1, 2] 3

CREA UN AMBIENTE QUE FAVOREE EL TRABAJO

SE EXPRESA CON SEGURIDAD, CLARIDAD Y PRECISION

e
OBSERVACIONES:

LEYENDA

NO No se observd

Se observo la falta de este indicador

Se observo solo una vez

Se observd pocas veces

Se observo algunas veces

Se observé con frecuencia
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ACTA DE APROBACION DE LOS TRABAJOS
DE INVESTIGACION

Motivo: Sesion N° 03 del Comité de ... Hora de Inicio:
Lugar: Sala Situacional del Hospital de Rehabilitacién del
Callao

Participantes:

1. XHXXXXXX

Hora de Finalizacidn:

I. AGENDA:

ll. DESARROLLO DE LA AGENDA:

lil. ACUERDOS

XXXXXXXXX XXX
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FICHA DE EVALUACION DE TESIS

FET-UADI-
GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO cédigo: 001
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO =3 e
UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E Version: 2
" INVESTIGACION
GOBIERND REGIONAL Fecha Aprob. |22/11/2019
FICHA DE EVALUACION DE TESIS Pag. N° 01de 01
TITULO DE TRABAJO DE INVESTIGACION:
NOMBRE DE INVESTIGADOR:

iTEMS A EVALUAR 12| 3| 4

I Andlisis de operacionalizacién de variables

Comentario:

1. Metodologia de |a tesis y/o investigacion a realizar (poblacién, muestra,
criterios de inclusién y exclusion)

Comentario:

1. Analisis del instrumento

ntario:

Analisis del consentimiento informado

Comentario:

Juicio de expertos o validacidn del instrumento

tario:

TOTAL | 0
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CONSENTIMIENTO INFORMADO

1. TITULO:
2. INVESTIGADOR PRINCIPAL:

ESTIMADO PACIENTE: usted estd siendo invitado a participar de éste estudio de
investigacion. El propésito de éste formulario es parte de toda la informacion necesaria para
ayudarle a decidir si Ud. Desea participar del estudio.
3. PROPOSITO:
PARTICIPACION: Su participacién implica mediante...
RIESGOS DEL ESTUDIO
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
REQUISITOS DE LA PARTICIPACION

e il I S

Por lo anterior acepto voluntariamente participar en la investigacion de:
1 9.9.0.9.0.0.9.0.0.9.9.99.0.9.0.09009000000000000000000000000000.00000000.60064

Fecha:

Firma:
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SOLICITUD DE AUTORIZACION

TEMA REALIZACION DE TESIS O TRABAJO DE GRADO

Bellavista, de del 20
Serior
Sr. Willam Lazo Meza
Hospital de Rehabilitacion del Callao
De mis consideraciones:
(YOINOSOITOS) . .. oo oo e e e e con DNI
N°.. cieiiiieee. Alumno(s) egresado de......................... Facultad de......................
Sollc:ito amos) a ustedes muy respetuosamente la aprobacién de realizacién de tesis o trabajo de
AFAAO; woamosvanmsssnens e s S s s e S s P SO s Que nos permitira obtener el Titulo

o <
Adjunto los siguientes documentos:
e Propuesta del Tema con sus: antecedentes, objetivos, alcance, metodologia, recursos,

cronograma, consentimiento informado.
e Carta de compromiso por parte del usuario de implementar el producto final.
+ (Carta de compromiso por parte del(los) tesista(s) en brindar una copia de la tesis al Hospital.

Le agradezco de antemano por su amable atencion.
Atentamente,

Nombre del solicitante _
Teléfono de:contacts. .. ... couie wives svsnon i svow
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GUIA SECUENCIAL PARA LA ELABORACION DE
PROYECTO DE INVESTIGACION

TITULO

* Enunciado cuyo objetivo es dar a conocer el contenido esencial del tema.

Recomendaciones
= Enunciado informativo y conciso
= Indicar el objetivo general del estudio

Puede incluir lugar y tiempo

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

* |dentificar los hechos o fenémenos que se desea conocer.

= Descubrir, determinar y delimitar el problema

= Seleccion del problema

FORMULACION DEL PROBLEMA

= Expresa una relacion de variables

= Enforma de pregunta

*= Elemento o caracteristicas a estudiarse: pueden ser sometidos a comprobacion y
verificacion

= Dimensién espacial y temporal

Pertinencia
= Trascendencia
= Viabilidad: aceptacion social.

Claro, conciso, verbo en infinitivo
Observable y evaluable

Orienta la investigacion

Pueden modificarse
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MARCO TEORICO

= Marco de referencia del problema

=  Antecedentes

= Recopilacion de bibliografia o teorias
= Datos estadisticos.

TIPO VARIABLE

ESCALA DE MEDICION

DEFINICION Y OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Elemento, caracteristica o atributo que se desea estudiar

Se obtiene de la formulacion del problema

Se enuncia de manera conceptual

Operacionalizacién

HIPOTESIS

Supuesto o explicacion tentativa que relaciona variables

Variables deben poderse verificar en forma empirica o experimental

Bien formulada, orienta investigacion contribuye a nuevos conocimientos

Planteamiento: afirmativa o condicional

DISENO METODOLOGICO

DEFINICION DEL TIPO DE ESTUDIO
A) Periodo en que se capta la informacion: retrospectivo, prospectivo
B) Evolucién del fenémeno estudiado: longitudinal, transversal
C) Comparacion de poblaciones: descriptivo, comparativo

D) Interferencia del investigador: de observacion y experimental

FINICION DEL AREA DE ESTUDIO
Jsa FINICION DEL UNIVERSO Y MUESTRA
.,_‘D} V"f

\@nﬁmiﬁ“g\ Criterios de inclusion

Criterios de exclusiéon
INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

CONSIDERACIONES ETICAS

Consentimiento informado

“gﬁleNAto . o
& Adjuntar el modelo y la carta de consentimiento de la persona
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SILABO: XXXXX

I. DATOS GENERALES

1.1. Departamento / Unidad

1.2. Numero de créditos:

1.3. Duracién (semanas):

1.4. N° de horas:

1.5. Fecha de inicio de clases:

1.6. Fecha de término de clases:

1.7. Docentes:

- Mg. Quiroz Flores, Juan Carlos je_quirozf@hotmail. com (ejemplo)

Il. SUMILLA
lll. COMPETENCIA

PROGRAMACION ACADEMICA:

- SEMANA CAPACIDAD CONTENIDOS

Describir los resultados de una | Introduccion

investigacion cientifica. Estadistica e investigacién cientifica
Estara capacitado para interpretar el | Tablas, figuras y medicion de
nivel de variables dependientes e | variables

independientes.

. MEDIOS Y MATERIALES EDUCATIVOS
Se utilizaran recursos TICs, para las exposiciones.
Se entregan separatas, que se analizan y debaten en clases, sobre los modelos existentes.

Pizarra, plumones, diapositivas, ecran.

V. EVALUACION

Control de trabajo en laboratorio de computo.
Evaluacidn de las exposiciones de los equipos
j"' Evaluacion en forma individual

Evaluacion del trabajo de investigacion y defensa.
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Vi. REQUISITOS DE APROBACION

Se utiliza la escala de calificacion vigesimal; la nota minima aprobatoria es 14.

El estudiante que haya acumulado a lo largo del desarrollo del curso més del 30 % de inasistencias

sera declarado como INHABILITADO.

VII.REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.
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