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CAPITULO I: INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Tecnologia de la Informacion
y Comunicaciones de Hospital de Rehabilitacién del Callao es un documento técnico de
gestion que tiene por objetivo establecer formalmente los procedimientos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos.

El manual sistematiza, dentro de las normas y directivas vigentes, las actividades que
se siguen en la ejecucion de los procesos comprendidos dentro de esta unidad organica,
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CAPITULO Il: DATOS GENERALES
1. Objetivo

Estandarizar criterios para la atencion de los requerimientos del usuario interno y
extemo, asi como coadyuvar a las correctas realizaciones de las actividades y
flujos encomendadas al personal y promover el aprovechamiento racional de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

Este Manual tiene los siguientes objetivos.

e Normar y estandarizar las actividades de los procedimientos realizados dentro
de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y de Comunicaciones

e Guiar el trabajo del personal que labora en la Unidad y si hubiese personal
nuevo, facilitar su incorporacién al trabajo.

e Optimizar recursos, tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las actividades de la
Unidad

o Facilitar la supervision y evaluacién del trabajo.

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos
(MAPRO) comprende a la Unidad de Tecnologia de la Informacion vy
Comunicaciones del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

3. Base Legal

e Ley General de Salud N° 26842,

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado N° 27658

Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica N°27815

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica N° 27806

Ley General de Procedimientos Administrativos N° 27444

Decreto Supremo N° 013-2002-SA/DM que aprueba el Reglamento de la Ley
del Ministerio de Salud.

Ordenanza Regional N° 000012 del 20 de Octubre del 2017 ROF del Hospital
de Rehabilitacion del Callao.

Ordenanza Regional N°0003-20017 Creacion de la Unidad Ejecutora “Hospital
de Rehabilitacion del Callao”

Ley General de Salud N° 26842.

NTS N°139 MINSA/2018/dgain norma técnica para la gestion de la historia

clinica
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» Ley N°25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

e Ley N°29414, Ley que establece los derechos de la persona usuaria de los
servicios de salud

o Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales.

Decreto Ley N°19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion

e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

Decreto legislativo N°681, que regula el uso de tecnologia avanzadas en

materia de archivo.
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CAPITULO Ill: PROCEDIMIENTOS

1. Identificacion de Procesos y Procedimientos

La Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones ha logrado identificar los
siguientes procesos y procedimientos de acuerdo a sus funciones asignadas:

SALUD

ORGANO
PROCESO SUBPROCESO PROCE IENTO
DIl RESPONSABLE
) REGISTRAR LOS DATOS gg&?weh S Ei
: ATENCION DE | DE LOS FORMATOS /
INFORMACION PARA LA SALUD | |\ e GRMACION HIS_DIS EN EL SISTEMA | INFORMACION Y
HIS-DIS COMUNICACION
INFORMACION PARA LA SALUD REGISTRAR LOS DATOS | UNIDAD DE
ATENCION DE | DE LOS FORMATOS | TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION HIS MIS EN EL SISTEMA | INFORMACION Y
HIS-MIS COMUNICACION
INFORMACION PARA LA SALUD VERIFICAR REGISTRO DE | UNIDAD DE
ATENCION DE | LOS DATOS DE LOS | TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION PARTES DIARIOS EN EL | INFORMACION Y
SISTEMA TERA WEB COMUNICACION
INFORMACION PARA LA SALUD PROVEER REPORTES DE | UNIDAD DE
PRODUCCION DE LA PRODUCCION | TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION DE | ASISTENCIAL EN | INFORMACION ¥
SALUD ATENCIONES COMUNICACION
REALIZADAS EN EL MES
INFORMACION PARA LA SALUD UNIDAD DE
PRODUCCION DE PROVEER DE | TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION DE | INFORMACION INEORMACION v
SALUD ESTADISTICA A SOLICITUD | cOMUNICACION
INFORMACION PARA LA SALUD UNIDAD DE
PRODUCCION DE PROVEER DE | TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION DE | INFORMACION INFORMACION Y
SALUD ESTADISTICA A SUSALUD | COMUNICACION
INFORMACION PARA LA SALUD T — UNIDAD : DE
PRODUCCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION DE EERES‘bOSS FORMATOS | INFORMACION Y
SALUD COMUNICACION
HOSPITALARIOS
ORMACION PARA LA SALUD ATENCION A SOLICITUD | UNIDAD DE
PRODUCCION DE DE HISTORIAS CLINICAS | TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION DE INFORMACION Y
SALUD COMUNICACION
INFORMACION PARA LA SALUD |- PRODUCCION  DE | PUBLICIDAD ~ DE | UNIDAD DE
INFORMACION ~ DE | SERVICIOS A TRAVES DE | TECNOLOGIA DE LA
SALUD MEDIOS DIGITALES INFORMACION Y
- DIFUSION DE COMUNICACION
INFORMACION  DE
SALUD
RORMACION PARA LA SALUD ORGANIZACION DE | UNIDAD DE
; DIFUSION DE | EVENTOS TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION DE | PROTOCOLARES Y | INFORMACION Y
OFICIALES COMUNICACION
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INFORMACION PARA LA SALUD ORGANIZACION DE | UNIDAD DE
DIFUSION DE | CAMPANAS DE SALUD TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION DE INFORMACION Y
SALUD COMUNICACION
INFORMACION PARA LA SALUD PRODUCCION  DE | ELABORACION Y | UNIDAD DE
INFORMACION  DE | DIFUSION DE NOTAS DE | TECNOLOGIA DE LA
SALUD PRENSA INFORMACION Y
DIFUSION DE COMUNICACION
INFORMACION  DE
SALUD
INFORMACION PARA LA SALUD PRODUCCION  DE | ELABORACION DE DISENO | UNIDAD DE
INFORMACION  DE | GRAFICO SOBRE LOS | TECNOLOGIA DE LA
SALUD MATERIALES IMPRESOS | INFORMACION %
DIFUSION DE | PARA LA PUBLICIDAD DEL | COMUNICACION
INFORMACION  DE | HOSPITAL
, SALUD
INFORMACION PARA LA SALUD ACTUALIZACION UNIDAD DE
PERMANENTE DEL | TECNOLOGIA DE LA
DIFUSION DE | PORTAL DE | INFORMACION Y
INFORMACION DE | TRANSPARENCIA EN LA | COMUNICACION
SALUD WEB DEL HOSPITAL DE
REHABILITACION DEL
CALLAO
DISERO DE UNIDAD DE
DESARROLLO INFORMATICO ARQUITECTURA  DE TECNOLOGIA DE LA
SISTEMAS SOPORTE AL USUARIO INFORMACION Y
COMUNICACION
DESARROLLO INFORMATICO DISENO DE UNIDAD DE
ARQUITECTURA  DE TECNOLOGIA DE LA
SISTEMAS ACCESOALOS SISTEMAS | INFORMACION Y
COMUNICACION
:TQ.ESARROLLO INFORMATICO BRI - UNIDAD DE
L |
T BACKUP DIARIO DE LOS | TECNOLOGIA DE LA
Te ARQUITECTURA  DE | gie=iih o INFORMACION Y
e SISTEMAS COMUNICACION
,.@éSARROLLo INFORMATICO ) INSTALACION DE | UNIDAD DE
] EII:{SC?LT#ECTURA gE CAB,]iﬁAET)SR TECNOLOGIA DE LA
ESTRUCTURADO -
SICTEMAS INFORMACION Y
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2. Ficha de Descripcion de procedimientos
PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL REGISTRAR LOS DATOS DE LOS FECHA Dic 2019
FORMATOS HIS_DIS EN EL SISTEMA HIS- 3
PROCEDIMIENTO DIS - ReDiCo uTic 01
Alimentar Base de Datos HIS_DIS con informacion correspondiente a pacientes
PROPOSITO atendidos.
Direccién General
- Unidad de Epidemiologia
ALCANCE - Departamento de Terapias Especializadas

- Departamento Especialidades de Medicina de Rehabilitacion
- Unidad de Seguros y Referencias
- Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

MARCO LEGAL

Ley General de Salud N° 26842.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Publica N°27815

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Pliblica N° 27806

INDICE DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Actualizacion de Reporte de Sistema His_Dis Unidad de
Sistema HIS DIS actualizacion Tecnologia de
informacion y
comunicacion

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

W

i

ia de informacion y comunicacion/Técnica en Estadistica

% Técnica de Enfermeria
-\ 1. Entrega parte diario His_Dis

)i | Unidad de Tecnolo

2. Recepcion de parte diario His_Dis

Verificar legibilidad del registro, de no estar bien llenado se devuelve al profesional de la salud.
Digitacion en el sistema His_Dis

Control de calidad de los registros

Archivar parte diario

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO
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Parte diario HIS_DIS Sistema His_Dis Diario Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

BD His_DIS Sistema His_Dis Diario Mecanizado

DEFINICIONES FORMATO HIS_DIS: Sistema de informacion Hospitalaria que sirve para llevar
P un contral de los servicios prestados en Medicina de Rehabilitacion a los
’ﬂ R pacientes y obtener estadisticas generales de Salud.

REGISTROS Registro de atenciones: HIS_Dis

ANEXOS

FLUJOGRAMA
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uTic
TECNICA DE ENFERMERIA

TECNICA EN ESTADISTICA

( INICIO )

Entrega parte diario His_Dis

Recepcion de parte diario
His_Dis

¥

Verificar legibilidad  del
registro, de no estar bien
llenado se devuelve al
profesional de la salud.

Digitacion en el sistema
His_Dis

A

Control de calidad de los
registros

Archivar parte diario

FIN
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PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMERE DEL REGISTRAR LOS DATOS DE LOS FECHA Dic 2019
FORMATOS HIS DIS EN EL SISTEMA HIS-

PROCEDIMIENTO WIS = ConIGo uTic 02

Alimentar Base de Datos HIS_MIS con informacion correspondiente a pacientes

PROPOSITO atendidos.

- Direccion General

- Unidad de Epidemiologia

- Departamento de Terapias Especializadas

ALCANCE - Departamento Especialidades de Medicina de Rehabilitacion
- Departamento de apoyo al fratamiento

- Unidad de seguros y referencias

- Oficina de planeamiento, presupuesto y modernizacion

Ley General de Salud N° 26842.
Ley del Ministerio de Salud N* 27657

MARCO LEGAL Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica N°27815
Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Pdblica N° 27806
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Actualizacién de Reporte de Sistema His_Mis Unidad de
Sistema HIS MIS actualizacion Tecnologia de
informacion y
comunicacion

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Departamento de apoyo al tratamiento/Profesional de la salud

1. Entrega parte diario His_Mis
Unidad de Tecnologia de informacién y comunicacion/Técnica en Estadistica
Recepcion de parte diario His_Mis
Verificar legibilidad del registro, de no estar pbien llenado se devuelve al profesional de la salud.
Digitacién en el sistema His_Mis
Control de calidad de los registros

Archivar parte diario

ENTRADAS
NOMERE FUENTE FRECUENCIA TIPO

istro de los datos de los
tos HIS_MIS en el Formato DIARIA MECANIZADA

a His_Mis s
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|
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
BD His_DIS Sistema His_Dis Diario Mecanizado
DEFINICIONES FORMATO HIS_MIS: Sistema de informacién Hospitalaria que sirve para llevar

un control de los servicios prestados a los pacientes y obtener estadisticas

generales de Salud.

q..
ENTO 'REGISTROS

Registro de atenciones: HIS_Mis

_;eyilexos

FLUJOGRAMA




uTic

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

Pag. 13

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Ver.1.0

DEPARTAMENTO DE APOYO AL

TRATAMIENTO ume

PROFESIONAL DE SALUD TECNICA EN ESTADISTICA

| INICIO )

Entrega parte diario His_Mis

Recepcion de parte diario
His_Mis

Verificar  legibilidad  del
registro, de no estar bien
llenade se devuelve al
profesional de la salud.

Digitacién en el sistema
His_Mis

Contral de calidad de los
registros

Archivar parte diario

FIN
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COMUNICACIONES

PROCESO

INFORMACION PARA LA SALUD

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

VERIFICAR REGISTRO DE LOS DATOS DE | FECHA Dic 2019

LOS PARTES DIARIOS EN EL SISTEMA CODIGO UTIC 03

TERA WEB

PROPOSITO

Alimentar Base de Datos Web_Tera con informacién correspondiente a pacientes
atendidos.

ALCANCE

- Direccién General

- Unidad de Epidemiologia

- Departamento de Terapias Especializadas

- Departamento Especialidades de Medicina de Rehabilitacion
- Departamento de apoyo al fratamiento

- Unidad de seguros y referencias

- Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

MARCO LEGAL

Ley General de Salud N° 26842.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Pdblica N°27815

Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Pablica N® 27806

INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Actualizacion de Reporte de BD Web_Tera Unidad de

Sistema de BD actualizacion Tecnologia de

Web_Tera Web_ Tera infon‘ngciérly
comunicacion

NORMAS

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Departamento de Terapias Especializadas/Tecnélogo Medico

1. Entrega en registro de parte diario en sistema Web Tera

Unidad de Tecnologia de informacién y comunicacion/Técnica en Estadistica

2. Verifica ingreso de datos semanal en sistema Web Tera

Tl 2

3. Control de calidad de los registros

4. Verifica registros ingresados, de no estar bien llenado se le indica al profesional

5. Archiva BD

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Registrq dg los datgs de los
p:?aejvs:aabnos del sistema C\?gﬁgm Semanal MECANIZADA
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SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
BD Web_Tera Interesado Semanal Mecanizado
v,y DEFINICIONES Web_Tera: Sistema Web de informacién Hospitalaria que sirve para llevar un
=G4 control de los servicios de Terapias de Rehabilitacion prestados a los pacientes
y obtener estadisticas generales de Salud
Registro de atenciones: Web_Tera

FLUJOGRAMA
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DEPARTAMENTO DE TERAPIAS tirie
ESPECIALIZADAS
TECNOLOGO MEDICO TECNICA EN ESTADISTICA

h 4

Verifica ingreso de datos
semanal en sistema Web
Tera

Entrega parte diario en
Sistena Web_Tera

h 4

A

Control de calidad de los
registros

Verifica registros ingresadas,
de no estar bien llenado se
le indica al profesional

Archivar BD

FIN
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PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBREDEL PROVEER REPORTES DE LA FECHA Dic 2019
PRODUCCION ASISTENCIAL EN cODIGO UTIC 04
PROCEDIMIENTO ATENCIONES REALIZADAS
PROPOSITO Emitir informes estadisticos
- Direccion General
- Unidad de Epidemiologia
- Departamento de Terapias Especializadas
ALCANCE - Departamento Especialidades de Medicina de Rehabilitacion
- Departamento de apoyo al tratamiento
- Unidad de seguros y referencias
- Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Ley General de Salud N° 26842,
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
MARCO LEGAL Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica N°27815
Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica N® 27806
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Actualizacion de Unidad de
Sistema de BD Reporte G e . Tecnologia de
Estadistico - BD Web Tera, His_Dis,His_Mis informacién y
comunicacion

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

cewen. LUnidad de Tecnologia de informacion y comunicacion/Técnica en Estadistica
& MIENTO
3

P ST
V' MODERNIZAUOnidad de Tecnologia de informacidn y comunicacién/Asistente ejecutivo
X '@P

2. Recibe la informacién procesada y deriva a jefe de la unidad
Deriva el informe con el andlisis de informacion estadistica a los responsables de servicios y a

3.
direccion

Unidad de Tecnologia de informacién v comunicacién/Jefa de Unidad

4. Revisa el andlisis de informacion estadistica, de encontrarse alglin error se regresa al equipo de
estadistica para su correccion, caso contrario se da visto bueno

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Reportes de la produccion
: : : -BD Web Tera, :
%‘;;it::;gl en atenciones His_Dis,His_Mis Mensual Mecanizado
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SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

g%ac;r;ﬁgazzproduccién Interesado Mensual Mecanizado

DEFINICIONES Web_Tera: sistema Web de informacion Hospitalaria que sirve para llevar un

control de los servicios de Terapias de Rehabilitacidn prestados a los pacientes
y obtener estadisticas generales de Salud.

FORMATO HIS_MIS: sistema de informacién Hospitalaria que sirve para llevar
un control de los servicios prestados a los pacientes y obtener estadisticas
generales de Salud.

FORMATO HIS_DIS: sistema de informacién Hospitalaria que sirve para llevar
un control de los servicios prestados en Medicina de Rehabilitacion a los
pacientes y obtener estadisticas generales de Salud.

Reporte de produccion

FLUJOGRAMA
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uTic
TECNICA EN ESTADISTICA ASISTENTE EJECUTIVO JEFEDE UNIDAD
Procesa g imprime el andlisis . .
de informacion mensual. se Lt g 'ad .mfomaag"
alcanza la informadon a2 E'“wgﬂa ¥ deriva a jefe de
Asistente Ejecutivo und

Deriva el informe con el

:;ﬁ:::gﬁcade |nafunnad|:; Revisa el  andliss  de|
responsables de servicios ya informacion estadistica
direccidn

¢Existe alguna

P MO Proporciona Visto Bueno

Si
¥

Devuelve a Téenica de
estadistica para corecdadn FIN

By Z
t.@,v 0\{\\
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PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL PROVEER DE INFORMACION FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO ESTADISTICA A SOLICITUD CODIGO uTIC 05
PROPOSITO Emitir informes estadisticos
- Direccion General
- Unidad de Epidemiologia
- Departamento de Terapias Especializadas
ALCANCE - Departamento Especialidades de Medicina de Rehabilitacion
- Departamento de apoyo al tratamiento
- Unidad de seguros y referencias
- Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Ley General de Salud N° 26842.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
MARCU LEGAL Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Pablica N°27815
Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica N° 27806
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Actualizacion de Unidad de
Sistema de BD Reporte N P . Tecnologia de
Estadistico BD Web Tera, His_Dis,His_Mis informacién y
comunicacion
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
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO
.'T\Gi;'li\ Unidad de Tecnologia de informacion y comunicacion/Asistente ejecutivo
/‘Q/K'b G*"( ) 1. Recibe el memorando o informe de solicitud de informacion estadistica.
Deriva el informe con la informacion estadistica solicitada
ia de informacion y comunicacidn/ Jefa de Unidad
Revisa el documento de solicitud y da visto bueno para su atencioén

4. Procesa en el sistema His Dis His Mis, Ttera Web la informacion estadistica solicitada, lo edita,
imprime y deriva a jefatura para el visto bueno.

Unidad de Tecnologia de informacion y comunicacion/ Jefa de Unidad

5. Revisa el analisis de informacion estadistica, de encontrarse algln error se regresa al equipo de
estadistica para su correccién, caso contrario se da visto bueno

T
W@/ ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
(REUISNAL
S 4 Reportes de la produccién _
a‘.‘? = |@kistencial en atenciones .BD \{Veb_Ters?, Mensual Mecanizado
= b His_Dis,His_Mis
9 ASE alizadas - -

,qb LEGA éi‘
0| ar
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y —_—

COMUNICACIONES '

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

;%rr).lc;réﬁiaddzproduccién Interesado Mensual Mecanizado

DEFINICIONES

Web_Tera: sistema Web de informacién Hospitalaria que sirve para llevar un
control de los servicios de Terapias de Rehabilitacion prestados a los pacientes
y obtener estadisticas generales de Salud.

FORMATO HIS_MIS: sistema de informacién Hospitalaria que sirve para llevar
un control de los servicios prestados a los pacientes y obtener estadisticas
generales de Salud.

FORMATO HIS_DIS: sistema de informacion Hospitalaria que sirve para llevar
un control de los servicios prestados en Medicina de Rehabilitacion a los
pacientes y obtener estadisticas generales de Salud.

Reporte de produccion

FLUJOGRAMA
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y o
COMUNICACIONES -
uTmc
ASISTENTE EJECUTIVO TECNICA EN ESTADISTICA JEFE DE UNIDAD
l: INICIO }
:\?:?ne\e ddemiuml‘f}l;:?go d: »|D2 visto bueno para
Infarmacion estadistica. atencion
|
v v
Deriva el informe con g EIEEED:Hf's Mi?rtaa_‘h::h sistemi: ;
B e | (et cih e b e i

EExiste alguna

observacion? NO#| Proporciona Visto Bueno

Devuelve a Tecnica de
estadistica para carreccién FIN
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o COMUNICACIONES
PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL INFORMACION ESTADISTICA A SUSALUD | FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO CODIGO UTIC 06
PROPOSITO Emitir informes estadisticos
- Direccion General
- Unidad de Epidemiologia
- Departamento de Terapias Especializadas
ALCANCE - Departamento Especialidades de Medicina de Rehabilitacion
- Departamento de apoyo al fratamiento
- Unidad de seguros y referencias
- Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
ey General de Salud N° 26842,
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
MARCO LEGAL Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica N°27815
Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica N* 27806
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Actualizacion de Unidad de
Sistema de BD Reporte - BD Web Tera, His_Dis,His_Mis Tecnalogin.ce
Estadistico = informacion y
comunicacion

NORMAS

la formulacion de Documentos Téchicos Normativos de Gestion Institucional

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Unidad de Tecnologia de informacién y comunicacién/Técnica estadistica

1. Consolidar BD HIS_DIS, HIS_MIS, WEB_TERA
2. Procesar Base de datos consolidada
3. Crear tramas
4. Control de calidad de tramas
5. Cargar tramas en pagina SUSALUD
4 6. descargar constancia de entrega de informacion
o
b
=
o
V| EAN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Reportes de la produccion
~asistencial en atenciones
lizadas =BDWeh Tera, Mensual Mecanizado
His_Dis,His_Mis
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informg de produccion SUSALUD Minisiial
consolidada Mecanizado
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y Ver 10
COMUNICACIONES
DEFINICIONES Web_Tera: sistema Web de informacion Hospitalaria que sirve para llevar un

control de los servicios de Terapias de Rehabilitacién prestados a los pacientes
y obtener estadisticas generales de Salud.

FORMATO HIS_MIS: sistema de informacién Hospitalaria que sirve para llevar
un control de los servicios prestados a los pacientes y obtener estadisticas
generales de Salud.

FORMATO HIS_DIS: sistema de informacion Hospitalaria que sirve para llevar
un control de los servicios prestados en Medicina de Rehabilitacion a los
pacientes y obtener estadisticas generales de Salud.

ISTROS Tramas

e q(u'gxos FLUJOGRAMA
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4 UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y For. 46
— COMUNICACIONES
uTIC

TECNICA EN ESTADISTICA

( INICIO )

Consolida BD HIS_DIS,
HIS_MIS, WEB_TERA

r

Procesa Base de datos
consolidada

Crea tramas

Control de calidad de
tramas

Carga tramas en pagina
SUSALUD

y

Descarga constancia de
entrega de informacion

FIN
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(%ay/;a UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y Fai L
= COMUNICACIONES

PROCESO ATENCION DE INFORMACION

NOMBRE DEL REGISTRAR LOS DATOS DE LOS FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO FORMATOS EGRESOS HOSPITALARIOS CcODIGOD uTIC 07

PROPOSITO

Alimentar Base de Datos SEEM con informacion correspondiente a pacientes dados
de alta Hospitalaria

ALCANCE

- Direccion General

- Unidad de Epidemiologia

- Departamento Especialidades de Medicina de Rehabilitacion
- Departamento de apoyo al tratamiento

- Unidad de seguros y referencias

- Oficina de planeamiento, presupuesto y modernizacion

MARCO LEGAL

Ley General de Salud N° 26842.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica N°27815

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica N° 27806

INDICE DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE

Actualizacion de
Sistema SEEM

Unidad de
Tecnologia de
informacion y
comunicacion

MEDIDA
Reporte de Sistema SEEM

actualizacion

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Area Funcional de Hospitalizacién/Técnico de Enfermeria

1. Entrega parte Formato de Egresos Hospitalarios

Unidad de Tecnologia de informacién y comunicacién/Técnica en Estadistica

2. Recepcion de parte diario Egresos Hospitalarios

3. \Verificar legibilidad del registro, de no estar bien llenado se devuelve al profesional de la salud.

4. Digitacion en el sistema SEEM

Control de calidad de los registros

Archivar parte diario

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
B legistro de los datos de los
formatos Egresos Formatos
Hospitalarios en el sistema Egresos DIARIA MECANIZADA
SEEM Haospitalarios
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D UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
\\g_ S Ver. 1.0
— COMUNICACIONES
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
BD SEEM Sistema SEEM Diario Mecanizado
DEFINICIONES FORMATO EGRESOS HOSPITALARIOS: Sistema de informacion Hospitalaria

que sirve para llevar un control de los pacientes Hospitalizados
SEEM: SISTEMA ESTADISTICO INTEGRADO DE EMERGENCIAS y
EGRESOS

Registro de atenciones: SEEM

FLUJOGRAMA
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e vj UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y Ver 1.0
o COMUNICACIONES
AREA FUNCIONAL DE
HOSPITALIZACION uric
TECNICO DE ENFERMERIA TECNICA EN ESTADISTICA
( mcio )
Entrega parte Formato Ll Recengonde part

diario Egresos

de Egresos Hospitalarios Hospitalarios

A
Verificar legibilidad del
registro, de no estar bien
llenado se devuelve al
Area Funcional de Hosp.

Digitacion en el sistema
SEEM

Control de calidad de los
registros

Archivar parte diario

FIN
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QVJ? UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y R
o COMUNICACIONES
PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL ATENCION A SOLICITUD DE HISTORIAS FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO CLINICAS cODIGO uUTIC 08
Establecer el procedimiento para proporcionar la atencién médica integral de calidad
PROPOSITO : : i
y con calidez a los pacientes en Consulta externa, a fin de contribuir al
restablecimiento de su salud.
- Consultorios de medicina
- Unidad de seguros y referencias
- Departamento de enfermeria
ALCANCE - Departamento Especialidades de Medicina de Rehabilitacion

- Unidad de recursos humanos
- Unidad de epidemiologia y salud ambiental
. Unidad de Economia/Caja

Ley N°25323, que crea el Sisterma Nacional de Archivos.

Ley N°29414, Ley que establece los derechos de la persona usuaria de los servicios
de salud

Ley N°29733, Ley de proteccidn de datos personales.

Decreto Ley N°19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

Decreto legislativo N°681, que regula el uso de tecnologia avanzadas en materia de

MARCO LEGAL

archivo.
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Unidad Tecnologia,
. - Historia Clinica. Informacién y

Consultas programadas Numera - Reportes de citas Comunicaciones/
Area de archivo

NORMAS

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

o

}@‘? N°139 MINSA/2018/DGAIN norma técnica para la gestion de la historia clinica
Y ©

N,/ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Economia / Cajero

1. Registra datos personales al sistema, apertura la historia clinica.
2. El drea de caja deriva al archivo las hojas de identificacion de los pacientes nuevos

iC/Técnico de archivo

Creacion de la historias clinicas con los datos correspondiente de la hoja de identificacion

Citas consultorio medico

Verificar la ubicacion de cada historia clinica en el sistema ISAC

Si no se encuentra en el servicio se coordina la devolucién de la historia clinica

Se clasifica y ordena de acuerdo al reporte de citas, para su derivacion al consultorio respectivo
Se da salida de las historias clinicas para su respectivas citas con el médico rehabilitador

{yiaje/Técnico de enfermeria
9. Recepcion de las historias clinicas prestadas
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Ver. 1.0

10. Personal responsable firma el reporte de citas médicas dando conformidad de las historias clinicas
recibidas para su atencion con el médico rehabilitador
11. Devolucién de las historias dinicas por el técnico de enfermeria

Técnico de archiveo
12. Se da ingreso de las historias clinicas, al terminar la atencion del paciente en un plazo de 24 horas
13. Se recepciona las historias clinicas para ser archivadas en el archivo por el método terminal simple y

colores

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SOLICITUD DE HISTORIAS | b iante A DEMANDA MECANIZADA / MANUAL
CLINICAS

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de produccion SUSALUD M | M izado
consolidada ensua aaals
DEFINICIONES ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS:

Es el repositorio fisico que permite almacenar las historias clinicas que son
requeridas con frecuencia por los pacientes y que se mantiene alli hasta por 5
anos después de la Ultima atencion recibida por los pacientes.

HISTORIAS CLINICAS: Es el documento médico legal en el que se registra los
datos de identificacién y de los procesos relacionados con la atencion del
paciente , en forma ordenada, integrada, secuencial e inmediata a la atencion
que el medico u otros profesionales de la salud brindan al paciente o usuario de
la salud y que son refrenados con la firma manuscrita o digital de lo mismo

CONSULTA MEDICA ESPECIALIZADA (HOSPITALARIA): Todo acto médico
realizado de forma ambulatoria por los médicos especialistas o profesionales de
la salud, en un local de consultas externas, para el diagnostico, tratamiento o
seguimiento de un paciente, con base en la anamnesis y exploracién fisica,

Historia Clinica
Registro de Citas Tramas

FLUJOGRAMA
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COMUNICACIONES
UNIDAD DE ECONOMIA uTIC
TECNICA DE ENFERMERIA
CAIERO TECNICO DE ARCHIVO
{ INICIO )
y
Registra datos Creacion de la historias Receacian dela
personales al sistema, clinica con los datos > hi st?:ﬁias clinicas
apertura la historia correspondiente de la hoja d
clinica. de identificacion prestacas

: |

) ) : Personal responsable
Citas consultorio medico firma el reporte de citas

medicas

El &rea de caja deriva al
archivo las hojas de
identificacion de los

pacientes nuevos

y

. . Y
Verifica la ubicacion de
cada historia clinica en el Devolucion de las
sisterna isac historias clinicas por el

técnico de enfermeria

clasifica y ordena de
acuerdo al reporte de citas,
para su derivacion al
consultorio respectivo

v

Se da salida de las historias
clinicas para su respectivas
citas con el médico
rehabilitador

Da ingreso de las historias
clinicas, al terminar la
atencién del paciente enun |

plazo de 24 horas

!

Recepciona las historias
clinicas para ser archivadas
en el archivo por el método

terminal simple y colores

FIN
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y ot i
COMUNICACIONES
PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL Publicidad de servicios a través de medios FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO digitales CODIGO uTIC 08
PROPOSITO Mantener una imagen positiva intra y extra Insitucional mediante la difusion de los
servicios que brinda el Hospital de Rehabilitacion del Callao a través de redes sociales
ALCANCE Oficina de Administracion
uTIC
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
MARCO LEGAL g:lcd'gto Supremo N°005 — 90-SA: Reglamento General de Hospitales del Sector
Decreto Supremo N.° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Unidad de
Reacciones e -Facebook Tecnologia de la
interacciones en las Numero -Pagina Web Informacién y
redes sociales -Twitter Comunicaciones
-Youtube

NORMAS

Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica N° 27806

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

UTIC/Técnico de Comunicaciones
1. Realiza el programa de publicidad sobre los servicios del hospital.

UTIC/ Jefe

1. Apruebay realiza un informe a la Oficina de Administracion sobre el programa de publicidad del hospital.

A ::Oﬁcina de Administracion/ Jefe
5

Cj 2. Aprueba y autoriza la ejecucion del proyecto
TAT!

IC/ Jefe

3. Remite la aprobacion de la Oficina de Administracion al técnico de comunicaciones.

UTIC / Técnico de Comunicaciones
4. Ejecuta el proyecto

: Hc’:“ ENTRADAS

g// NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

ﬁorme interno Jefatura UTIC A demanda Mecanizada

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
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o COMUNICACIONES
Informe de la publicidad Jefatura UTIC A demanda Mecanizada

realizada

DEFINICIONES

Desarrollo de materiales audiovisuales como: flyers, gifs, fotos y videos que
muestren los servicios que se brindan en el hospital de Rehabilitacion del

Callao.

QJKREGISTROS

FLUJOGRAMA
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y R
COMUNICACIONES
OFICINA DE
utie ADMINISTRACION
TECNICO DE COMUNICACIONES JEFE JEFE
( INICIO )
A
Realiza del programa de A;‘:meba yl rg;;iliza ;n
pubi_ic_ida 5opre los in orme a la cina de | Aprueba autoriz "
servicios delhospital. ﬁrdnrgtrglri:am;fr::ublsigzr:d d:: » ejF;cucién d:| Fut;;:
hospital.

A

Remite la aprabacion de la
Oficina de Administradén al
técnico de comunicaciones.

'

Ejecuta el proyecto

FIN
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COMUNICACIONES
PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL Organizacion de eventos protocolares y FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO oficiales cODIGO UTIC 09
Fortalecer la imagen institucional mediante la celebracion de actividades de
PROPOSITO trascendencia para la Institucién.
-UTic
ALEANCE - Direccién Ejecutiva
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
MARCO LEGAL Decreto Supremo N°005 — 90-SA: Reglamento General de Hospitales del Sector
Salud.
Manual de Protocolo del MINSA aprobado por R.M N° 208_2005 / MINSA
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de eventos Eventos Informe de Comunicaciones Unidad de
protocolares ejecutados protocolares Tecnologia de la
N° de eventos Informacion y
programados al afio Comunicaciones
NORMAS

Manual de Protocolo del MINSA aprobado por R.M N° 208_2005 / MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

UTIC / Téchico de Comunicaciones

1. Elabora la propuesta de plan de actividades a desarrollarse en el evento protocolar programado,
documento que es enviado a la Jefatura de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, para su conocimiento y designacion a la Direccién Ejecutiva.

NUTIC [ Jefe

2. Aprueba y realiza un informe a la Direccion Ejecutiva, para la autorizacion y participacion del Director
Ejecutivo.

Remite la aprobacion de la Oficina de Administracion solicitando requerimientos.

[ Técnico de Comunicaciones
Ejecuta el evento protocolar, distribuyendo las invitaciones correspondientes.
Realiza seguimiento de los documentos emitidos a las entidades que apoyaran con la realizacion del
evento
Confirma la asistencia de los invitados.
Elabora nota de prensa para la promacion y difusion del evento en los medios de comunicacion social,
la cual es remitida |a Jefatura de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones para

su aprobacion correspondiente.
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COMUNICACIONES

UTIC / Jefe

9. Aprueba la nota de prensa
UTIC/ Técnico de Comunicacionhes

10, Distribuye la nota de prensa a medios de comunicacion y a los asistentes al evento.
11. Elabora y remite informe sobre las actividades desarrolladas a las Direccion Ejecutiva.

FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informe interno del plan de :
actividades a los eventos Jefatura UTIC A demanda Mecanizada
protocolares

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe Direccion Ejecutiva A demanda Mecanizada

DEFINICIONES Eventos Protocolares: Son actividades institucionales de trascendencia que

cuentan con la presencia de autoridades del Gobierno Regional y del Sector
Salud, plblicas y privadas.

Documentos: Memorando, Oficio, Nota de prensa.

Flujograma
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DIRECCION EJECUTIVA

TECNICO DE COMUNICACIONES

JEFE

DIRECTOR

t INICIO ’

Elabora la propuesta de plan

Aprueba  y realiza un
informe a la Direcdén

| Ejecutiva, para la

de actividades a
desarrollarse en el evento
protccolar programado

autorizacién y participacion
del Director Ejecutivo.

Aprueba y autoriza g
ejecucion del evento
protocolar.

|

Remite la aprohacién de la
Ofidna de Administracion
solidtando requerimientos.

v

Ejecuta el evento
protocolar, distribuyendo las
Invitaciones

correspondientes.

Ejecuta el proyecto

Realiza seguimiento de los
documentos emitidos a las
entidades que apoyaran con
la realizacion del evento

Confirma la asistencia de los
invitados.

Elabora nota de prensa para
la promocidn y difusién del

evento en los medios de
comunicacion social, la eual
es remitida lalefatura

Aprueba lanota de prensa

v

Distribuye |a nota de prensa
a medios de comunicaddny
a los asistentes al evento.

A

Elabora y remite informe
sobre las  actividades
desarrolladas a las Direccién
Ejecutiva.
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COMUNICACIONES o
PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL Organizacion de campanias de salud FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO CcODIGO UTIC 10
Educar a la poblacién y prevenir riesgos o dafios a la salud.

PROPOSITO

- Técnico de Comunicaciones

- Jefatura de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
- Direccion Ejecutiva

ALCANCE - Jefatura de la Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
- Técnico de Comunicaciones

- Jefatura de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
- Técnico de Comunicaciones

Ley General de Salud N° 26842.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

MARCO LEGAL Ley Marco de Modernizacion de,la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Cadigo de Etica de la Funcidn Publica N°27815

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Piblica N° 27806

INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE

INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de campafnas de Campanas de Informe de la Oficina de Unidad de
salud realizadas / salud Comunicaciones Tecnologia de la
Campana de salud Informacion y
programadas Comunicaciones

NORMAS

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

UTIC/ Técnico de Comunicaciones
1. FElabora la propuesta de plan de campafias de salud a realizarse en las instalaciones del Hospital de
Rehabilitacion del Callao, documento que es enviado a la Jefatura de la Unidad de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones, para su conocimiento y designacion a la Direccion Ejecutiva.

ol
“LUTIC/Jefe

2. Aprueba y realiza un informe a la Direccion Ejecutiva, para la autorizacion y ejecucion de las campanias
de salud.

Direccién Ejecutival/ Director

3. Aprueba y autoriza la ejecucién del evento protocolar.

4. Coordina con los departamentos asistenciales para su participacién en la campana de salud.
5. Coordina con la oficina de mantenimiento y logistica para la instalacion de las carpas de salud y apoyo
logistico.

| Técnico de Comunicaciones

Coordina con medios de comunicacion social para la promocion y difusién de la camparia de salud
Supervisa la actividad de que se esté elaborando de una manera correcta.

Coordina con el Director Ejecutivo para que brinde una entrevista sobre Ia realizacion de la campafia
de salud.

9. Elabora una nota de prensa sobre la actividad desarrollada.

» =~ @0

UTIC / Jefe
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Sl COMUNICACIONES
Aprueba la nota de prensa
UTIC / Técnico de Comunicaciones
10. Distribuye la nota de prensa a medios de comunicacion y al personal interno y externo que acuden
al hospital.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informe de campana de salud Jefatura UTIC A demanda Mecanizada
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe Direccion Ejecutiva A demanda Mecanizada
DEFINICIONES Campaia de salud: Atencion médica por profesionales de la salud de diferentes
especialidades médicas para la prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la
salud.
$Q0N STROS Documentos: Informe, Nota de prensa.
£
N%TENNE@S Flujograma
PRESUPESIOY &)
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COMUNICACIONES
unc DIRECCION EJECUTIVA
TECNICO DE COMUNICACIONES JEFE DIRECTOR
‘ INICIO ,
Elabora la propuesta de plan Aprugha y realiza un
de campafias de salud a informe a la Direccidn Aprueba y autorza |3
realizarse en las P Ejecutiva, para la P cjecucion  del evento,
instalaciones del Hospital de autorizacidn v ejecucion de| protocolar,
Rehabilitacion del Callao las campanias de salud.
l J
Coordina con los
departamentos asistenciales
para su participacion en la
campafa desalud.
Coordima con la dficina de
mantenimiento v logistica
para la instaladon de las
carpas de salud y apoyo
logistico.
I
h 4
Coordina con medios de
comunicacion social para la
promocién y difusién de la
campafia desalud
4
Supervisa la actividad de
que se esté elaborando de
una manera comecta.
y
Coordina con el Director
Ejecutivo para que brinde
una entrevista sobre la
realizacion de la campafa
desalud,
A
Elabora una nota de prensa
sobre la actividad Aprueba la nota de prensa
desarrollada,
_
]
Distribuye |a nota de prensa
2 medios de comunicaddny
al personal interno
externo que acuden al
hospital.
FIN
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PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL Elaboracién y difusion de notas de prensa FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO CODIGO UTIC 11
Informar a la poblacion sobre los hechos sucedidos en el hospital, actividades,
PROPOSITO necesidades, logros, campafas y estrategias de salud que realiza el Hospital de
Rehabilitacion del Callao a favor de la salud de la poblacion.
-UTIC
ALCANCE - Direccion Ejecutiva
Ley General de Salud N° 26842.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
MARCO LEGAL Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Caédigo de Etica de la Funcion Publica N°27815
Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica N° 27806
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de notas de prensa Nota de prensa Registro de la Oficina de Unidad de
publicadas en medios Comunicaciones Tecnologia de la
de comunicacion/ N° de Informacion y
notas de prensa Comunicaciones
elaboradas
NORMAS
Directiva N 007 MINSA-OGPP-V.01
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO
Técnico de Comunicaciones
1. Define tema de nota de prensa y solicita a oficinas y servicios informacién para su elaboracion
2. Redacta la nota de prensa y remite a la Jefatura de la Unidad de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones
IC / Jefe
3. Aprueba y remite la nota de prensa a la Direccién Ejecutiva para su aprobacién

ireccion Ejecutiva/ Director

4. Aprueba y autoriza la difusion de la nota de prensa.
UTIC / Jefe

\ 5. Delega la autorizacién de la nota de prensa al técnico de comunicaciones
4 UIC/ Técnico de Comunicaciones

3 6. Coordina con medios de comunicacion social para la promocién y difusion de la nota de prensa.

7. Informa a la Oficina de Comunicaciones de la Direccién Regional de Salud del Callao (DIRESA) sobre
Y la nota de prensa a publicarse y le remite el documento.

“8. Posteriormente verificara la publicacion de la nota de prensa en medios de comunicacion.

UTIC / Jefe
9. Realiza informe adjuntando copia de la publicacién de la nota de prensa a Direccion Ejecutiva.

ENTRADAS

AT T

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
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o COMUNICACIONES
Informe Jefatura UTIC A demanda Mecanizada
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe Direccion Ejecutiva A demanda Mecanizada
DEFINICIONES Nota de prensa: Herramienta periodistica utilizada para brindar informacién a

los medios de comunicacion y a través de ellos a la poblacion sobre posicion
de la Institucion en determinados temas, acciones, actividades, necesidades,
logros, campafias y estrategias que realiza el Hospital de Rehabilitacién del
Callao en beneficio de la poblacién.

D EG\ONA‘& GISTROS Documentos: Informe, Nota de prensa.

.:\% )
§' PLf IF.I‘%O\ XOS Flujograma
@ PRESUPUESTOY ©
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COMUNICACIONES -

umnc DIRECCION EJECUTIVA

TECNICO DE COMUNICACIONES

JEFE

DIRECTOR

A

Define tema de nota de
prensa y solicita a oficinas y

servicios informacién para
su elaboracion

v
Redacta la nota de prensay
remite a la Jefatura de la
Unidad de Tecnologia de la
Informacidn y
Comunicaciones

Aprueba y remite la nota de

Aprueba y autoriza Ia

prensa  a la Direccidn
Ejecutiva para su aprobacion

difusion de la nota de
prensa.

v

Delega Iz autorizacién de la
nota de prensa al técnica de
comunicaciones

[

Coordina con medios de
comunicacidn social para la
promocion vy difusion de la
nota de prensa.

r
Informa a la Oficina de
Comunicaciones de |a
DIRESA sobre la nota de
prensa a publicarse y g
remite el documento.

Posteriormente verificara la
publicacion de la nota de

prensa  en medios de
comunicacion.

Realiza informe adjuntando
copia de |3 publicacion de la
nota de prensa a Direccidn
Ejecutiva.

FIN
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COMUNICACIONES B
PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
Elaboracion de disefio grafico sobre los FECHA Dic 2019
NOMBRE DEL materiales impresos para la publicidad del cODIGO uTIC 12

PROCEDIMIENTO

hospital

Informar a la poblacién sobre los servicios y orientacién de las instalaciones que se

PROPOSITO brindan en el Hospital de Rehabilitacién del Callao.
ALCANCE -UTIC
Ley General de Salud N° 26842.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
MARCO LEGAL Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica N°27815
Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica N° 27806
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero Registro de la Oficina de Unidad de

N° de disefios de Comunicaciones Tecnologia de la
boletines, brochures, Informacion y
volantes y rétulos que Comunicaciones
fueron elaborados

NORMAS

Directiva N 007 MINSA-OGPP-V.01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

UTIC / Jefe
1. Solicita a los servicios, informacion de temas a difundir: horarios de atencién, especialidades por
servicios, fechas conmemorativas, informacion que se usara para la creacion de boletines, panel,

volantes, brochure, etc.

IC /Técnico de Comunicaciones

2. Recolecta y selecciona toda la informacion recibida
3. En coordinacion con los servicios solicitantes, elaboran el material a disefar.
4. Coordina con la Oficina de Planeamiento, presupuesto y modernizacién para realizar el pedido siga.

5. Aprueba y realiza un informe a la Oficina de Administracion, solicitando el requerimiento de los
materiales, adjuntando el pedido siga y el disefio grafico.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informe Jefatura UTIC A demanda Mecanizada
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
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COMUNICACIONES
Informe Jefatura UTIC A demanda Mecanizada

DEFINICIONES

Medios impresos: Son herramientas de comunicacion mediante el cual se
realiza la difusion de las actividades que se realizan dentro de la institucién,
buscanda mantener informados, motivados e integrantes al personal con la
finalidad de construir un clima laboral armonico que contribuya al logro de las
metas y objetivos que se propone la organizacion; asi como informacion a los
pacientes que se atienden en el hospital.

Documentos: Informe, memorando

Flujograma
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o COMUNICACIONES
uTIC
IEFE TECNICO DE COMUNICACIONES
( ncio )
h
Solicita a los servicios . | Recalecta y selecciona toda
informacion la informacion recibida

En coordinacion con los

servicios solicitantes,
elaboran el material a
disefiar.

A

Coordina con la Oficina de
Planeamiento, presupuesto
y  modernizacion  para
realizar el pedido siga.

Aprueba y realiza un informe a la
Oficina de Administracion, solicitando
el requerimiento de los materiales,
adjuntando el pedidosiga y el disefio
grafico.

FIN
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COMUNICACIONES
PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
RIORETEEL Actualizacidén permanente del portal de FECHA Dic 2019
transparencia en la web del Hospital de cODIGO uTIC 13
PROCEDIMIENTO Rehabilitacién del Callao
Brindar informacion publica a todas las personas (pacientes o no)
PROPOSITO
ALCANCE UTIC
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
MARCOLEGAL Aprueban Directiva N° 001-2010-PCM/SGP “Lineamientos para la implementacion
del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Publica”
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de documentos Numero Informe de responsable de
obligatorios publicados publicaciones en la pagina web UTIC
en la Web

NORMAS

Directiva N 007 MINSA-OGPP-V.02

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

UTIC/ Jefe
1. Solicita a los servicios y oficinas, informacion que debe ser publicada en la pagina web.

2. Se recepciona la informacion y dispone publicacion en la seccidn de transparencia de la pagina web
del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

UTIC / Especialista de Desarrollo Informatico
3. Recepciona el documento y analiza la ubicacion en la que se publicara el mismo.

. 4. Realiza la publicacion en el modulo administrador del portal web,

i 5. Informa a Jefe de Unidad la publicacién realizada en el portal web.

6. Registra la publicacion correcta del documento solicitado.

UTIC /Técnico de Comunicaciones

7. Realiza un seguimiento de todas las publicaciones subidas al portal de transparencia.
Informando, cuales son los documentos que faltan.

7 ENTRADAS

NOMERE FUENTE FRECUENCIA TIPO

N\

G

Aublicacién de documentos
informacién publica en la

& web del hospital

4

Jefatura UTIC A demanda Mecanizada

SALIDAS
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COMUNICACIONES
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Pagina web del
. . hospital de
Documentp obligatorio Rehabilitacion del A demanda Mecanizada
publicado c =
allao, seccion portal
de transparencia
DEFINICIONES Informacién publica: Es aquella contenida en documentos escritos, fotografias,

grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato, siempre
que haya sido creada u obtenida por el Ministerio de Salud (y sus
dependencias) o que se encuentre en su posesion o bajo su control,
relacionada al cumplimiento de sus funciones y, siempre que no se trate de
informacion secreta, reservada o confidencial conforme a Ley.

Documentos

Flujograma
Ejemplo de Publicacion
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COMUNICACIONES
uTIC
ESPECIALISTA DE DESARROLLO r
JEFE CO DE COMUNICACIONES
INFORMATICO TEC!
( INICIO )
\ 4 +
Solicita a los senvcos y . Realiza un seguimiento de
oficinas, informacion que _ [Recepdona el docunentn y todas las  publicaciones
debe ser publicada en la p{analiza la _uhlcacwn. en la subides al portal de
pégina web. que se publicara el mismo. transparencia.
A A
Se recepciona la o — ]
informacién i dispone e?lza a pu : lFB(.'ICﬂ en e Inf i |
publicacidn en la seccién de mddulo  administrador  del dmmzfgé ;uu:fe:h::‘ e
transparencia de la pagina portalweb.
web
A
Informa a Jefe de Unidad la FIN
publicacion realizada en el
portal web.
A
Registra la  publicaddn
<l correcta del documentol—
=1 solidtado.
-
7
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Normas Directorales

FORMULARIO

Q
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- COMUNICACIONES
PROCESO DESARROLLO INFORMATICO
NOMBRE DEL SOPORTE AL USUARIO FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO cODIGO UTIC-INF-001
Establecer el procedimiento para proporcionar una atencion técnica de calidad al
PROPOSITO usuario final en aspectos técnicos se refiere, a fin de contribuir con el buen
desemperio de sus labores diarias.
ALCANCE - Unidades y/o Departamentos de la Institucion en general.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27001-2014
MARCO LEGAL Resolucion de Contraloria General Nro. 320-2006-CG
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Usuario atendido Numero Informe uTIC

NORMAS

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Usuario de Unidad y/o Departamento

1. Realiza llamada telefénica y/o correo electrénico para que se le brinde el soporte al equipo solicitado.

- .| UTIC / Especialista de Desarrollo Informatico
IhY
{’gf}‘?. Responde la llamada telefénica y/o revisa el correo electronico enviado.
10 ¥ 3. Atiende al usuario segln la descripcion del problema que le brinda el usuario.
oy ng. Diagndstica el problema presentado.
Realiza el soporte necesario para que el equipo funcione correctamente.
@J?j‘/ a. Sino logra corregir el problema presentado, traslada el equipo al Area de Informatica para una
s revisién completa.
b. Si detecta que el problema no se puede solucionar de manera inmediata evallia posibles
alternativas de solucion o una posible dada de baja del equipo.
c. Emite informe acerca del estado del equipo.
Notifica de manera breve y sencilla al usuario cual fue la solucion.
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COMUNICACIONES
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Usuario  solicita  atencion Usuario A DEMANDA MECANIZADA
técnica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Usuario atendido uTIC A DEMANDA MECANIZADA

INICIONES

Atencion técnica: Todo acto realizado por un técnico en informatica en el

equipo de computo del usuario a solicitud del mismo.

v
v

- Llamada telefonica
- Correo electronico

FLUJOGRAMA
Correo Electronico
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COMUNICACIONES

uTic
USUARIO

ESPECIALISTA DE DESARROLLO INFORMATICO

( INICIO )

Realiza llamada o envia Recepciona Correo y evalua
correo solidtud

v

Revisa problema vy
realiza diagnostico

¢Problema
solucionado?

h i

Emite informe acerca del
estado del equipo

Notifica la soluddén al
problema

r

Brinda  conformidad  del
problema resuelto

{ FIN
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COMUNICACIONES o
Jandeja de entrads - huancas@hrcallio gob.pe - Uutiook ! -
} Buscar personas [T

m 4 ‘ | S
=1 ")@ =
Mover Reglas Onehlote  Noleido/ Sequimiento o
Lide - Y Filtrar correo electrénico -

nider y ek, [ Hibreta de direcciones

Enwiar y recibir
todas las carpetas

Moyt Etiquetas Buseat Ervviar o recibin

[ Responder (<) Responder atedes (<3 Reanviar

SOLICITO TARIFARIO

PFara s Shralen.aoh e

0 Respondio a este mensgje ef 27/11/ 20191143,

Es grato dirigirme a usted a fin de saludarle cordialmente & informarle que fa Unidad de Seguros y Referencias solcita pueda otorgarnos el tartfario del

Hospital de Rehabilitacidn del Callao Actualizado.
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COMUNICACIONES
PROCESO DESARROLLO INFORMATICO
NOMBRE DEL ACCESO A LOS SISTEMAS FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO CcODIGO UTIC-INF-002
Establecer el procedimiento para proporcionar el acceso de un nuevo usuario a los
PROPOSITO sistemas asistenciales, a fin de realizar sus funciones asignadas en el sistema.
ALCANCE - Unidades y/o Departamentos de la Institucion en general.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27001-2014
MARCO LEGAL Resolucion de Contraloria General Nro. 320-2006-CG
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Usuario atendido numero Informe UTIC

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

INICIO
Jefe de Unidad y/o Departamento

1. Realiza llamada telefonica y/o correo electronico para solicitar la creacion del nuevo usuario.

UTIC / Especialista de Desarrollo Informatico

2. Responde la llamada telefonica y/o revisa el correo electronico enviado.
3. Solicita a la jefatura correspondiente los datos personales del nuevo usuario y los accesos gue va a
tener en el sistema mediante un informe.
a. El informe debe contener los datos personales del nuevo usuario como son el nimero de DNI,
nombres y apellidos completos, correo electronico, nimero de colegio médico y numero de
especialidad medica

4. Atiende la solicitud de creacion de nuevo usuario.
5. Coordina con el nuevo usuario para la verificacion de acceso al sistema.

efe de Unidad y/o Departamento

6. Indica a usuario que acceda al sistema con su usuario y contrasefia asignada.
_ Si el usuario accede al sistema con sus accesos respectivos da la conformidad de la creacion, de lo
contrario solicita que se revise nuevamente la creacion.

| Especialista de Desarrollo Informatico

7. Regresa al Area de Informaética a registrar la creacion del usuario solicitada.

FIN

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

ajcceso a los Sistemas Usuario A DEMANDA MECANIZADA
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SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Usuario atendido Creacion realizada A DEMANDA MECANIZADA
DEFINICIONES Creacion de usuario: Todo acto realizado por un técnico en informética en el
equipo de computo del nuevo usuario segun el informe enviado por su jefatura.
QQ&G‘“ REBISTROS v - Llamada telefénica
& v - Correo electrénico
FLUJOGRAMA
L5 Memorandum acerca de la creacion del nuevo usuario

_ MODERN

L2.-320N =
L
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= COMUNICACIONES
UTIC
USUARIO

ESPECIALISTA DE DESARROLLO INFORMATICO

{ INICIO )

h 4

Recepciona Correa y evalua Recepciona Correo y evalua
solicitud solicitud

L 2

Atiende la solicitud

Verifica datos en la
creacidn

Solicita a Usuario
conformidad

'

Brinda conformidad  del
problema resuelto

—" FIN
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L jl “Docenio de la igualosd do oponunidades para mujerss y hombruen”
*’_f_ A “Afvo de la Lucha Gondra i Cormupciéa y la Impunidad”
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A o Lic. RITA RAFAELA JIMENEZ BELLIDO
JEFE DE LA UNIDAD OE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

DE DRA. PAOLA MARTHA ZAMORA OLIVARI
JEFE (o) DEL DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES DE
MEDICINA DE REMABILITACION

ASUNTO : SOLICITO CLAVE PARA ISAC PARA EL MEDICO
REHABILITADOR.

FECHA a Cailao. 02 de octubre del 2019

Por medio del presente, me dirsc a Ud para saludario cordiaiments y a la vez solicitar
Usyario y Clave para & ISAC a nombre ce la Or Garcia Tuesta Roger Abraham Médico
Rehabiiltador.

Datos Personales:

GARCIA TUESTA ROGER ASRAHAM

ONI 43317820

DirecciGn: ir. Grau W' 711 Dpto 401 ~ Moagda'ena del Mar
CMP: 65600

Correo Blectrdnico: roger_garcia_t@yatoo com

Sin otro particular me cespido,

{0 COMIRND $2 S o ‘
R =
L3

v ""'f-“"ﬁes o

D

» 020CT 701
qﬂfifencao

L D ——

{
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PROCESO DESARROLLO INFORMATICO
NOMBRE DEL BACKUP DE LOS SISTEMAS FECHA 25/12/2019
PROCEDIMIENTO cODIGO INF-004
Establecer el procedimiento para la realizacion de las copias de seguridad de las bases
PROPOSITO de datos de los sistemas administrativos y asistenciales.
ALCANCE - Area de Informética
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
Norma Téchica Peruana NTP-ISO/IEC 27001-2014
MARCO LEGAL Resolucion de Contraloria General Nro. 320-2006-CG
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM
Comunicado N° 004-2015-EF/OGTI-MEF
INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Backup Copias de seguridad Requerimiento interno UTIC
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 Gestién Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Usuario de Unidad y/o Departamento

1. Finalizan sus actividades en el uso de los sistemas.

UTIC / Especialista de Desarrollo Informatico

Verifica que todos los usuarios hayan salido de los sistemas.

Ingresa a la base de datos de cada uno de los sistemas.

Genera la consulta para la realizacion del backup en la base de datos.

Ejecuta consulta.

Inicia realizacion de backup.

Finaliza realizacién de backup.

Valida la creacion del backup correctamente.

8.1. Si el backup presenta alguna falla, se procede a revisar la consulta y a realizar el backup
nuevamente.

9. Realizado el backup en el servidor, se procede a realizar una copia en un dispostivo extraible externo,
en caso de alguna contingencia.

10. Se procede a registrar el backup realizado con el nombre del sistema y la fecha correspondiente.

N~ LN

ENTRADAS
FUENTE FRECUENCIA TIPO
Backup DIARIO MECANIZADA
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
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- Servidor
Backup realizado - Unidad de Almacenamiento DIARIA MECANIZADA
Extraible
DEFINICIONES Backup: refiere a la copia y archivo de datos de la base de datos de modo que se
A puede utilizar para restaurar la informacién original después de una eventual
1“ & pérdida de datos.

IREGISTROS

v - Backup generado

FLUJOGRAMA
Historial de Backup generados
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o COMUNICACIONES
UTIC
USUARIO

ESPECIALISTA DE DESARROLLO INFORMATICO

{ INICIO ’

y

Finalizan actividades en el
sisterna

Verifica usuarios fuera del
sistema

v

Ingresa a la base
dedatos

h 4

Genera consulta para
iniciar backup

!

Inicia backup

j—————

¢Badecup
correcto?

Temina baclup

MO
S

Sl
h 4
Registra Backup con sus
parametros
AMENT)
IENTO Ji
-]
=

FIN




uTic

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pég. 62

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Ver. 1.0

» BACKUP HRC » SIGA »

partir con v Grabar Mueva carpeta

hembre

B 5164 1667_20191226 181800
I8 SIGA_1667_20191227_205259

CiON /3B SIGA 166720191113 193409

B SIGA_1667_20191106_121009
B SIGA_1667_20191105_161156
B siGA_1667_20191104 163314

Fecha de modifica,.

27/12/2019 2107

27/12/2018 21:05

13/11/2019 20:30

06/11/2010 12:11
051172019 1613

1/201916:34

Tipo Tamano

243428 KB

243435 KB

B 5I6A_1667_20191223 212126 23/12/2019 21:24
B 5I16A_1667_20191220_214235 20/12/2019 21:45
B siGA_1667_20191218_200656 20/12/201908:48  Archivo WinRAR
BB SIGA_1667_20191218_215641 Archivo WinRAR
B 51GA_1667_20191217 171519 hivo WinRAR 242,357 KE
B 5iGA_1667_20191216 180632 Archivo 242,307 KB
B SIGA_1667_20191213 182325 \rch 242275 KB
B SIGA_1667_20191212 171655 12/12/201917:19  Archive WinRA 242181 K8
B SIGA_1667_20191211 165417 11/12/20191656  Archivo WinRAR 242,000 K8
BB 5IGA_1667_20191210 161529 10/12/2019 16:17 Lrchive WinRAR 41 856 k
B 5164 _1667_20191209 165303 09/12/2019 16:55 rchive WinRAR 241,828 KB
B 5164 _1667_20191206_181725 06/12/201918:23  Archive WinRA 241,735 K8
B SIGA_1667_20191205 171817 05/12/201917:0  Archivo WinRAR 741,504 KB
B sIGA_1667_20191204 182640 04/12/201918:32  Archivo WinRA 241 435 KB
B 5i6A_1667_20191203 171925 03/12/2019 17:30 tchi RAR 241,373 KB
B siGA 1667_20191202 181947 02/12/2019 18:24 Archive WinRAR 241,301 KE
B 51GA_1667_20191129 170201 2011720191708  Archive WinRAR 1,205 KB
B SIGA_1667_20191128 173354 28/11/201917:36  Arch
I SIGA 1667_20191127 174412 A10191753  Arch
B SIGA_1667_20191126 175107 rchiv
B SIGA 1667 20191125 191249 Arch
B 51GA_1667_20191120 172822 20/11/2019 17:36 chi
I sIGA_1667_20191119 175223 19/11/20191843  Arch
I SIGA_1667_20101118_185441 18/11/20191900  Archin
B SIGA_1667_20191118_080204 18/11/201910:24  Archi

2\ 3B SIGA_1667_20191115 193409 15/11/2019 18:52 rchivo

. B SIGA_1667_20191114_193409 14/11/2019 18:10 chi
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PROCESO DESARROLLO INFORMATICO
NOMBRE DEL INSTALACION DE CABLEADO ESTRUCTURADO | FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO CODIGO UTIC-INF-005
Establecer el procedimiento para la instalacion de un cableado estructurado en las
PROPOSITO unidades y/o departamentos solicitantes.
ALCANCE - Unidades y/o Departamentos de la Institucion en general.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657
Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27001-2014
MARCO LEGAL Resolucion de Contraloria General Nro. 320-2006-CG
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM
INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Usuario atendido numero Informe UTIC

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Usuario de Unidad y/o Departamento

1. Envia documento salicitando la instalacion de un nuevo punto de red.

UTIC / Especialista de Desarrollo Informatico

2. Recepciona el documento y analiza la ubicacion del nuevo punto a instalar en el ambiente, como el equipo
y el lugar al que ira conectado el nuevo punto.

-\ 3. Entrega materiales para realizar los trabajos del nuevo cableado a los técnicos.
1. De no haber materiales, responde el documento indicando los materiales que se necesitaran para trabajar
el cableado a la unidad y/o departamento solicitante.

4. Realiza el cableado solicitado con el apoyo del personal de mantenimiento de ser requerido.

5. Verifica que exista comunicacion entre el nuevo punto de red con un equipo de computo.

6.1 Si no existe o hay problemas de comunicacion verifica ambos puntos para diagnosticar el problema.
7. Finaliza con el testeo de la red y la conexion a internet.

6. Usuario valida la instalacion del nuevo punto de red.
. Usuario da la conformidad del trabajo realizado.

ENTRADAS
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NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Instalacién de  Cableado Usuario A DEMANDA MECANIZADA
Estructurado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Punto de red Usuario conforme A DEMANDA MANUAL / AUTOMATIZADA

DEFINICIONES

Cableado estructurado: se refiere al sistema de cables, conectores, canalizaciones
y dispositivos que permiten establecer una infraestructura de telecomunicaciones
en un ambiente, la instalacion, deben cumplir con clertos estandares para formar

parte de la condicién de cableado estructurado.

v - Punto de red fisico operativo

FLUJOGRAMA
Memorando acerca de la instalacion de punto de red
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USUARIO
ESPECIALISTA DE DESARROLLO INFORMATICO
::I‘i!ic?tando la ins&:t;;enm Retepciana eldobymenta
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Analiza ubicacion del nuevo
punto
Entrega  moateriales de
trabajo
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