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CAPITULO I 

 

Introducción 

La capacitación es un proceso constante que permite a las personas el 
desarrollo de conocimientos y competencias que contribuyen a mejorar la 
calidad de los servicios brindados a los ciudadanos orientados en 
alcanzar el logro de los objetivos institucionales, a través de las 
necesidades de conocimiento y superación profesional de las personas al 
servicio del Estado 
 
La capacitación en las entidades públicas se rige por los principios de 
mérito, capacidad y responsabilidad de los trabajadores, imparcialidad y 
equidad, evitando la discriminación de las personas bajo ninguna forma. 
 
La Unidad del Desarrollo de Recursos Humanos desarrolla diversas 
actividades de manera organizada y sistemática para la eficiente gestión 
de los procesos académicos en pre grado y post grado mediante 
convenios interinstitucionales con capacitación de docencia en servicio: 
internado clínico de ciencias de la salud y residentado médico, 
concatenado con la investigación científica herramienta que ayuda a 
adquirir y sistematizar el conocimiento, con respeto de las normas éticas, 
las buenas prácticas clínicas, normas nacionales relacionadas y los 
estándares dentro de las prácticas de investigación sin embargo nuestra 
entidad no ha realizado reuniones sobre políticas de investigación en 
salud, en el marco de la descentralización de Gerencia o Dirección 
Regional de Salud.  
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CAPITULO  II 

 

Objetivos 

El  Manual de Procedimientos  de la Unidad del Desarrollo de Recursos 
Humanos es un documento  técnico normativo que contiene las acciones 
que se realizan en la ejecución de procesos y funciones, basados en la 
respectiva normatividad legal. 

Es un instrumento para la sistematización de los flujos de información y 
documentación, relacionados a las actividades de cada procedimiento, 
precisando responsables y tiempos. 

 

Alcances 

La aplicación de este Manual involucra al personal que labora en la 
Unidad del Desarrollo de Recursos Humanos y es de cumplimiento 
obligatorio por parte de dicho personal, sea nombrado o contratado. 
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL   
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UNIDAD DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

RESPONSABLES: 

UNIDAD NOMBRES Y APELLIDOS CARGO COND. LABORAL 

 
JEFATURA DE OFICINA 

 
ECON. VICTOR GIL 
GONZALES 

 
JEFATURA 
UNIDAD 

 
NOMBRADO 

UNIDAD DE 
 PRESUPUESTO 

TAP. CLAUDIO CUBA 
DELGADO 

JEFATURA 
UNIDAD 

NOMBRADO 

UNIDAD DE 
 ORGANIZACIÓN  

CPCC. SONIA ZARATE 
DALENS  

JEFATURA 
UNIDAD 

NOMBRADO 

UNIDAD DE PLANES Y 
PROGRAMAS 

 

BACH. CIRILO YUPANQUI 
QUISPE 
 
ING. DINORA MENDOZA 
QUECAÑO 

 

JEFATURA 
UNIDAD 
 
 
RESP. SIGA 

 

NOMBRADO 
 
 
CAS 

 

UNIDAD DE 
 INVERSIONES 

LIC. FIDEL SALAS VELASCO 
 
CPCC. MADELEINE LIMA 
UMERES 

JEFATURA 
UNIDAD 
 
AREA COSTOS 

NOMBRADO 
 
 
NOMBRADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314


 

MANUAL  DE  PROCEDIMIENTOS  (MAPRO) – OFIC. DE GESTION DE RECURSOS 
HUMANOS – UNIDAD DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS  

UE. 402 : HOSPITAL REGIONAL CUSCO. 

AÑO         

:   2021 
 
VERSION  
:   3.0 

 

ELABORADO POR REVISADO APROBADO           ULTIMA 

MODIFICACION 

P OFIC. DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS – 
UNIDAD DE DESARROLLO DE RECURSOS 

HUMANOS 

O OFIC. DE PLANEAMIENTO Y       

PRESUPÚESTO 

RES. DIRECT. N°     -2021-

MINSA-HRC/UGRH 

AÑO 2021 

 

 

11 

CAPITULO  III 

Glosario de Términos 

Actividad: Conjunto de acciones que se realizan para ejecutar una función 
programada. 

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre sí que se desarrollan en una 
serie de etapas secuenciales que añaden valor y generan un resultado o 
producto específico.  

Procedimiento: Es la secuencia y el modo como se realiza un conjunto de 
acciones o tareas, para lograr un fin determinado relacionado a un acto 
administrativo. 

Inventario de Procedimientos: Relación de procedimientos que se realizan en 
cada dependencia de la institución, según cargos para lograr el cumplimiento de 
los objetivos  funcionales de la organización. 

Unidad Orgánica: Es parte de la organización de una institución, cuyas funciones 
y objetivos contribuyen a la finalidad de la entidad. 

Capacitación: Acción de enseñanza-aprendizaje organizada, planificada y 
sistemática, con el objetivo de actualizar y complementar conocimientos y 
destrezas para mejor el desempeño de las personas. 

Internado en Ciencias de la Salud: periodo de prácticas pre-profesionales de los 
estudiantes del último año de pregrado de las carreras de ciencias de la salud, 
desarrollado en establecimientos de la salud para la adquisición de 
competencias,  bajo tutoría de la universidad. 

Internado Médico: Etapa final obligatoria de la formación médica en el que el 
estudiante de medicina desarrolla prácticas pre-profesionales en un 
establecimiento de tercer nivel durante el último año de estudios por un periodo 
de 12 meses continuos, bajo la modalidad de docencia en servicio  y tutoría, que 
le permite integrar los conocimientos adquiridos en años previos, desarrollar 
habilidades y destrezas para el adecuado desempeño profesional. 

Residentado Médico: Modalidad de formación de postgrado con estudios 
universitarios de segunda especialización y entrenamiento presencial e intensivo, 
mediante un programa regular de adquisición y evaluación progresiva de 
competencias durante un periodo mínimo de 3 años, que conducen a la 
obtención del Título de Segunda Especialidad Profesional. Se accede a este 
postgrado mediante concurso público. 
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Pasantía: Actividades de aprendizaje práctico que recibe un trabajador en un 
servicio o área  de otra institución que le capacitará durante horario laboral (de 
lunes a viernes, 8 horas diarias). 

Investigación: Proceso encaminado a obtener sistemáticamente conocimientos 
válidos y reproducibles, basado en métodos científicos y que deben ser aplicados 
para mejorar la salud individual o colectiva.  

 
 

SIGLAS. 
 

SA  = Salud 

MINSA  = Ministerio de Salud. 

MEF   = Ministerio de Economía y Finanzas. 

SINAREME  = Sistema Nacional de Residentado Médico.       

CONAREME  = Consejo Nacional de Residentado Médico. 

CONAPRES  = Comité Nacional de Pregrado de Salud. 

COREPRES  = Consejo Regional de Pregrado de Salud. 

DIGEP   = Dirección General de Personal de la Salud.  

INFORHUS  = Aplicativo informático del Registro Nacional del 

Personal de la Salud. 

AIRHSP  = Aplicativo Informático para el Registro 

Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos 

Humanos del Sector Público. 

SISCA = Sistema de la Capacitacion 

LPAG = Ley de Procedimientos Administrativos en 

General. 

TUO = Texto Único Ordenado 

MOF = Manual de Organización y Funciones. 

ROF = Reglamento de Organización y Funciones. 

GR = Gobierno Regional. 

GRC = Gobernador Regional Cusco. 

CRC = Consejo Regional Cusco. 

GERESA = Gerencia Regional de Salud. 

HRC     = Hospital Regional de Cusco. 
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BASE LEGAL 

 Constitución Política del Perú. 

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

 Ley  N° 27657, Ley del Ministerio de Salud. 

 D.L. 1161, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Salud. 

 D.S. 008-2017/SA, Reglamento de Organización y Funciones de MINSA. 

 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo en General. 

 D.S. 006-2017-JUS, Aprueba  Texto Único ordenado de la Ley N° 27444. 

 D.S. N° 007-2011-PCM, Aprueba Metodología de Simplificación Administrativa y 

establece disposiciones para su implementación para la mejora de los 

procedimientos y servicios prestados en exclusividad. 

 Ordenanza Regional N° 082-2014-CR/GRC. Cusco, Aprueba el Reglamento de 

Organización y Funciones del Hospital Regional de Cusco 

 R.M. N° 850-2016/MINSA,” Normas para la Elaboración de Documentos 

Normativos del Ministerio de Salud”. 

 R.M. N° 1134-2017/MINSA, Aprueba Directiva Administrativa 245-GPPM/MINSA: 

“Lineamientos para la Implementación de la Gestión por Procesos y 

Procedimientos en el Ministerio de Salud”. 

 Resolución General Regional N° 060-2018-GR Cusco/GGR, Aprueba Directiva N° 

004-2018-GR/CUSCO/GGR, “Normas y Procedimientos para la Elaboración, 

Aprobación y Actualización de los Manuales de Procedimiento en el Gobierno 

Regional del Cusco” 

 Ley N° 30220, Ley Universitaria. 

 D.S. N° 021-2005/SA, Aprueba Creación de del Sistema Nacional de Articulación 

de Docencia-Servicio e Investigación de Pregrado de Salud. 

  R.M. N° 600-2006/MINSA, Aprueba el Reglamento de Organización y 

Funcionamiento del Comité Nacional de Pregrado de Salud R.S. N° 032-2005-SA, 

Bases para la Celebración de Convenios de Cooperación Docente Asistencial 

entre Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y Las Universidades que cuentan 

con Facultades y Escuelas de Ciencias de la salud” 

 R.M. N° 945-2005/MINSA, Modelo de Convenio Marco  de Cooperación Docente 

Asistencial entre Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y Las Universidades 

que cuentan con Facultades y Escuelas de Ciencias de la salud” 

 RM. N° 468-2008/MINSA, Aprueba Directiva Administrativa N 138-Minsa/SG-

V.01 “Procedimiento para la Aprobación de Convenios a Ser Suscritos por el 

Ministerio de Salud” 
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 Ley N° 30453, Ley del Sistema Nacional de Residentado Médico. 

 D.S. N° 007-2017-SA, Reglamento de la Ley N° 30453 

 CONAREME-Nov.2017, Reglamento para Suscripción de Convenios de 

Cooperación Interinstitucional para el Residentado Médico 

 D.S. N° 021-2017-SA : Aprueba “ Reglamento de Ensayos Clínicos en el Perú” 

28/6/17 

 R.M. N° 658-2019/MINSA, Aprueba “Prioridades Nacionales de Investigación en 

Salud en Perú, 2019-2023”  
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CAPITULO IV 

   INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

 

                    
AREAS 
 

 
Nombre del 
Proceso 
 

 
Procedimiento 
relacionado   
(de 
correspondencia) 

 
Producto del 
Proceso 

Responsable  
del  
Procedimiento 

 
Base legal 

Capacitación  Gestión de la 
capacitación de 
recursos 
humanos del 
hospital 

Sistema de la 
Capacitación 
(SISCA) 

Matriz PDP 
  
PDP 

Jefe de la Unidad 
de Desarrollo de 
Recursos 
Humanos 
 
Comité de 
Planificación de la 
Capacitación 
 

 
R.P.E. N° 141-2016 
 
Art. 6  de la R.P.E. N° 
141-2016 

 
 
 
 
 
 
 

Docencia 

 
 
 
 
 
 
 
Formación  
Intrahospitalaria 

 
 Convenios con 
Universidades, 
Institutos 
Superiores e 
Instituciones 
Educativas 
 

Suscripción 
Convenios 
Específicos 

 
Comisión Revisora 

de 
Convenios 

 
 
 
 
 
 

Jefe de la Unidad 
de Desarrollo de 

Recursos 
Humanos 

 

-R.M.N° 468-
2008/MINSA, 
-Reglamento de 
Convenios 2017 
CONAREME 

 
Internado y 
Residentado 
Médico 
Hospitalario 
 

Campos 
clínicos 
 
Vacantes 

-Ley N° 30220. 
-R.M. N° 600-
2006/MINSA 
-Ley N° 30453 
-D.S. N° 007-2017-SA 
 

 
Pasantías 
 

 
Campos 
clínicos 
 

 
-Ley N° 26842 

 
Certificaciones 
 

Certificado 
 
Constancia 

Ley N° 27444 
LGPA 

 
Investigación 

 
Investigación en 

Salud 

 
Solicitud, revisión y 
aprobación de 
Proyectos de 
Investigación 
 

Proyecto  
Aprobado y  

Aplicación de  
Instrumento 

 
Presidente del 

Comité de 
Investigación 

 

R.M.N° 658-
2019/MINSA. 
 
D.S.N° 021-2017/SA 
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CAPITULO  V 

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMEINTOS Y FLUJOGRAMA 

  
Manual de Procedimientos de la Unidad de Desarrollo de Recursos Humanos 

 

 

INTERNADO CLINICO Y RESIDENTADO MÉDICO 
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 

PROCESO Formación intrahospitalaria 

OBJETIVO Establecer el procedimiento administrativo para el inicio del Internado Clínico y Residentado 
Médico. 

ALCANCE Internos de Ciencias de la Salud y Médicos Residentes 

MARCO LEGAL  

 Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias 

 Texto Único Ordenado de la Ley 27444- Ley del Procedimiento Administrativo 
General 

 Ley N° 30220-Ley Universitaria 
 

 D.S. N° 021-2005/SA, Aprueba Creación de del Sistema Nacional de Articulación de 

Docencia-Servicio e Investigación de Pregrado de Salud. 

  R.M. N° 600-2006/MINSA, Aprueba el Reglamento de Organización y 

Funcionamiento del Comité Nacional de Pregrado de Salud. 

 Ley N° 30453-Ley del Sistema de Residentado Médico 

 D.S. N° 007-2017-SA- Reglamento de la Ley N° 30453 

 

 

RESPONSABLE Jefe de la Unidad de Desarrollo de Recursos Humanos 

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

N° ACTIVIDAD PRODUCTO TIEMPO UNIDAD ORGANICA 

1 Mesa de partes recibe solicitud de 
Universidades para campo clínico. 
Registra y deriva a Director del Hospital 
 

 
 
 
 
Campos Clínicos 

 
1dia 

Mesa de partes del HRC 

2 Califica solicitud y deriva a Oficina de 
Capacitación, Docencia e Investigación, 
para verificar Convenios con 
Universidades y vigencia 

 
2 días 

Dirección Ejecutiva 

3 UDRH  solicita información a los Jefes de 
Departamentos: campos clínicos 

 
1 día 

Oficina de Capacitación, 
Docencia e Investigación 

4 Jefes informan plazas vacantes de 
internado/residentado y remiten al 
Comité. 

 
2 días 

 Jefes  de 
Departamentos 
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5 Comité de Internado y el Comité 
Residentado, analizan información y 
consolidan vacantes/plazas 

 
 
 
 
Vacantes/plazas 

2 días Comité de Internado. 
Comité de Residentado 

6 UDRH remite vacantes/plazas  al Director 
del Hospital 
 

3 hrs. Oficina de Capacitación 
Docencia e Investigación 
 

7 Dirección envía vacantes/plazas  a 
GERESA Cusco 
 

2 días Dirección Ejecutiva 

8 Mesa de partes recibe de GERESA 
Cusco/UNSAAC la nómina de 
Internos/Residentes adjudicados, y deriva 
al Director 

Nomina 
Internos/Residentes 

1 día Mesa de partes 
 

9 Recibido la nómina de 
internos/residentes, UDRH precisa 
requisitos para inicio de actividades 

Requisitos para inicio 
de 
Internado/Residentado 

2 hrs. UDRH 

10 Salud Ocupacional evalúa  exámenes pre-
ocupacionales de internos/residentes. 

Informe pre 
ocupacional 

5 días Área de Salud 
Ocupacional. 

10 Jefes de Departamento reciben nómina 
de UDRH para programación de 
actividades 

 
Inicio de Actividades 

 
2 días 

  
Jefes de Departamento 

11 Jefe de Recursos Humanos recibe de ODCI 
nóminas para control de asistencia 

Registro  de Asistencia 1 día Jefe de recursos 
humanos 

1 Residentado Foráneo: 
Mesa de partes recibe Carta de 
Presentación de Residente Externo, 
registra y deriva a Dirección Ejecutiva 

Solicitud de 
Residente Externo 
 
 
 
Expediente 

30 min  
Mesa de partes HRC 

 

2 Califica expediente y envía a Oficina de 
Capacitación, Docencia e Investigación. 

1 día  
Dirección Ejecutiva 

3 UDRH Recibe Expediente con  requisitos 
 

 Verifica  1 hr  
 

Oficina de Capacitación, 
Docencia e Investigación 
    Dirección Ejecutiva 
 
 
Jefe de Departamento 

4 No cumple requisitos: 
Deniega solicitud y comunica a 
Universidad  
Fin del procedimiento 

    
 Oficio 

1 día 

5 
 
 

Si cumple requisitos: 
 Jefe Departamento recibe solicitud, opina 

 
Informe 

2 días 

6 UDRH, proyecta el proveído 
 

Campo clínico 
autorizado 

1 hr.  
UDRH 

7 Oficializa el proveído Firma proveído 1 día Dirección  
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FLUJOGRAMA DE INTERNADO/RESIDENTADO 

                      

 

                     

    
 
    

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 Fin 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

     
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

         
        Archiva 

 
        Programan 

      Inicio de 
          actividades 

  
 

            
         

     RR.HH 
        asistencia        

Comités 

Internado 

Residentado 

Consolidan 

vacantes 

 

Mesa de partes 

recibe nómina de 

adjudicados en 

concurso 

Jefes Dpto.,  

informan campo 

clínico y 

vacantes 

UDRH, recibe 

nómina y envía. 

UDRH, 

verifica 

convenios 

Mesa de  
partes 
Inicio de 
trámite:  
Universidades  

solicitan  

Dirección 
Califica 

Expediente 

Director Oficia a 

GERESA Cusco 

Se remite  a 

GERESA  -C: 

vacantes para 

concurso 

UDRHI 
elabora 
informe 

Director 

califica 
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PASANTÍA LABORAL 
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 

PROCESO Formación intrahospitalaria 
OBJETIVO Establecer secuencia administrativa  para inicio Pasantías laboral 
ALCANCE A los interesados de instituciones públicas o privadas y particulares. 
MARCO LEGAL  

 Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias 

 Ordenanza Regional N° 082-2014-CR/GRC .Cusco, Aprueba el Reglamento de 

Organización y Funciones del Hospital Regional de Cusco 

 Texto Único Ordenado de la Ley 27444- Ley del Procedimiento Administrativo 
General 

 
RESPONSABLE Jefe de la Unidad de Desarrollo de Recursos Humanos. 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

N
° 

ACTIVIDAD PRODUCTO TIEMPO UNIDAD ORGANICA 

1 Mesa de partes recibe solicitud, 
de instituciones o particulares 
 

Solicitud  
1 día 

Mesa de partes 

2 Califica expediente Solicitud 2 días Dirección Ejecutiva 

3 UDRH verifica documentos. 
 Acepta o deniega  

Solicitud  
2 días 

 
Unidad de Desarrollo de Recursos 
Humanos 

3 Solicitud aceptada se envía a 
Jefaturas de Departamento/ 
Servicio/ Área y comuniquen 
campo clínico o  administrativo 

 
Campo clínico o 
administrativo 

 

 
3 días 

 
Jefaturas de Departamento/ Servicio/ 
Área 

4  
UDRH, elabora documento en 
base información de Jefaturas 

 
Proyecto de Oficio  

 

 
2 días 

Unidad de Desarrollo de Recursos 
Humanos 
 

6 Director oficializa documento  
Oficio 

2 días Dirección Ejecutiva 

6 Interesado recoge respuesta   
Mesa de partes 

 Aceptada la pasantía, el  
pasante paga derechos 

Pago 1 hr. Caja 

7 UDRH envía  lista de pasantes a 
la Oficina de Personal para el 
control de la asistencia. 

 
Lista de 

Pasantes 

 
1 día 

 
Unidad de Gestión de recursos 
humanos. 

8 Jefes de Dpto. Servicios, Áreas 
informan conformidad, 
evaluación del desarrollo de 
pasantía y  término. 

 
Informe de 

Pasantía 

 
3 días. 

 
Jefes de Dpto. Servicios, Áreas 
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FLUJOGRAMA DE PASANTIA LABORAL 

             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          Fin 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

     
 
 
Pago 
Caja 

 Jefes Dpto. 

Servicio y Áreas, 

precisan campo 

clínico o 

administrativo 

UDRH, remite 

lista de 

pasantes  

UDRH, verifica 

documentos 

Mesa de Partes  
Inicio de trámite  
Usuario-solicitud 

. 

Dirección 

Califica 

Expediente 

Director firma 

Oficio 

Mesa de 

partes entrega 

Oficio de 

aceptación 

UDRH 
elabora 
documen

RR.HH, control 

de asistencia a 

pasantes 
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Manual de Procedimientos de la Unidad de Desarrollo de Recursos Humanos 

 

APLICACIÓN DE INSTRUMENTOS DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN. 

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 

Solicitud, revisión y autorización de aplicación de instrumento de 
investigación 

 

PROCESO Investigación en Salud 
OBJETIVO Establecer la secuencia de acciones para el proceso de investigación. 
ALCANCE A interesados en investigación 
MARCO LEGAL  Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud (MINSA) 

 Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias 

 Texto Único Ordenado de la Ley 27444- Ley del Procedimiento Administrativo 
General 

 Ordenanza Regional N° 082-2014-CR/GRC. Cusco, Aprueba el Reglamento de 

Organización y Funciones del Hospital Regional de Cusco. 

 D.S. 006-2007-SA, Modifica el Reglamento de Ensayos Clínicos en el Perú. 

 R.M. N° 658-2019/MINSA, Aprueba “Prioridades Nacionales de Investigación en 

Salud en Perú, 2019-2023” . 

 Resolución Directoral que aprueba la creación y conformación del Comité de 

Investigación Institucional. 

 Resolución Directoral  que aprueba la creación y conformación del Comité de 

Ética en Investigación 

 Resolución Directoral  que aprueba el Reglamento de Investigación Científica del 

Hospital Regional del Cusco. 

 
RESPONSABLE Presidente del Comité de Investigación y Presidente del Comité de Ética. 
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

N
° 

ACTIVIDAD PRODUCTO TIEMPO UNIDAD ORGANICA 

1 Usuario presenta Solicitud de 
Aplicación  de Instrumento y 
adjunta Proyecto de 
Investigación. 

 
 
 

Proyecto 
 
 

30 min  Mesa de partes del HRC 

2 Califica y deriva a Oficina de 
Capacitación, Docencia e 
Investigación. 

1 día Dirección Ejecutiva 
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3 UDRH revisa el Proyecto, remite al 
Presidente del Comité de 
Investigación, y según 
corresponda deriva al Comité de 
Ética  

1 día  
Oficina de Capacitación, Docencia 

e Investigación 

4 Comité califica  Proyecto: Acepta 
o Rechaza y devuelve a la Oficina 
de Capacitación Docencia e 
Investigación  
 

 
Opinión del 

Comité  

3 días Presidente del Comité de 
Investigación 

4 Carta de Aceptación o 
Denegatoria del proyecto 

 
Carta a usuario 

1 día Unidad de Desarrollo de Recursos 
Humanos 

5 Finalizado el proyecto, el 
investigador entrega  a OCDI  01 
ejemplar de la investigación 
adjuntando un CD. 

Resultados 1 día Investigador 

6 El UDRH informa a la Dirección los 
resultados de la Investigación. 

Difusión 1 día Unidad de Desarrollo de Recursos 
Humanos 
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FLUJOGRAMA DE APLICACIÓN DE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION 

 

 

 

 

 

        

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

     Fin  

 

Mesa de Partes. 

Usuario-solicitud 

Inicio de trámite  
 

Dirección 
Califica Expediente 

UDRH, revisa proyecto 

con instrumento aplicar 

Comité de 
Investigación 
Comité de Ética. 
Acepta/Deniega 
 

Director firma Mesa de partes 

entrega 

documento 

UDRH, elabora 
documento de 
aceptación/den

egar. 

CAJA 

http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314
http://www.google.com.pe/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLOu0N3itcgCFcwkHgodnhUL9A&url=http://www.hospitalregionalcusco.gob.pe/directorio-telefonico/&psig=AFQjCNGe2Hpx9LMahoUg6Dmz3yCqxyaYwA&ust=1444493223415314


 

MANUAL  DE  PROCEDIMIENTOS  (MAPRO) – OFIC. DE GESTION DE RECURSOS 
HUMANOS – UNIDAD DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS  

UE. 402 : HOSPITAL REGIONAL CUSCO. 

AÑO         

:   2021 
 
VERSION  
:   3.0 

 

ELABORADO POR REVISADO APROBADO           ULTIMA 

MODIFICACION 

P OFIC. DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS – 
UNIDAD DE DESARROLLO DE RECURSOS 

HUMANOS 

O OFIC. DE PLANEAMIENTO Y       

PRESUPÚESTO 

RES. DIRECT. N°     -2021-

MINSA-HRC/UGRH 

AÑO 2021 

 

 

24 

CERTIFICACIONES/ CONSTANCIAS 

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 

PROCESO Certificaciones/Constancias 

OBJETIVO Precisar acciones para la emisión de certificados/constancias. 

ALCANCE A todos los usuarios 

MARCO 
LEGAL 

 Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud (MINSA) 

 Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias 

 Texto Único Ordenado de la Ley 27444- Ley del Procedimiento Administrativo 
General 

 Ordenanza Regional N° 082-2014-CR/GRC. Cusco  que aprueba el Reglamento de 
Organización y Funciones del Hospital Regional de Cusco. 

 

RESPONSABL Jefe de la Oficina de Capacitación, Docencia e Investigación  

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 

N
° 

ACTIVIDAD PRODUCTO TIEMPO UNIDAD ORGANICA 

1 Solicitud: 
Certificado/constancia  
Internado, Residentado 
Médico, Pasantía, otros.  
Adjunta comprobante de  
pago.  

Inicia tramite de 
certificado/ 
constancias 
 
 
 

 
Aprueba tramite 

 
 

 
 
1 día 

 
 
Mesa de partes del HRC 

2  
Califica expediente para UDRH 
 

 
2 días 

 
Dirección Ejecutiva 

3 UDRH requerimiento a Jefes, 
Tutores o Coordinadores, 
fichas de evaluación  

Evidencia 1 día UDRH 

4 Jefes remiten informe, 
evaluación 

Informe 
Evaluación 

5 días Jefes, tutor, coordinador. 

  
UDRH verifica documentos. 

 
Conformidad 

 
1 día 

 
Oficina de Capacitación, Docencia 

e Investigación 

4 Elabora Certificado 
Constancia y firma 
 

 Certificado 
Constancia  

 
1 día 

 
UDRH 

5  Oficializa 
Certificado/Constancia 

Certificado 
Constancia  

1 día Dirección Ejecutiva 

6 Entrega al usuario el 
Certificado/Constancia 

Certificado/Constan
cia 

30 min Mesa de partes. 
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FLUJOGRAMA DE EMISION DE CERTIFICADO/CONSTANCIA 

 

 

                                           

 

 

                                       

                                         

  

 

 
 
  
 
 
     
     Caja 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

      Fin 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

UDRH  elabora    
Certificado 
Constancia 

 
Jefe, opina e 

informa 

Mesa de partes 
 Entrega de 
Certificado/Constancia. 
 

Director firma 

Certificado/Co

nstancia  

Mesa de 
Partes. 
Inicia trámite  

Dirección 

Califica 

Expediente 

UDRH, revisa 

requisitos y 

deriva a Jefe de 

Dpto. 

Servicio,  Áreas 
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