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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico (OEPE) del Hospital Nacional Hipélito Unanue, ha sido elaborado
utilizando la metodologia basada en Procesos, que consiste en la identificacion de los procesos
generales agrupados en procesos estratégicos, procesos clave y procesos de apoyo, luego cada
uno de los procesos ha sido desagregado en subprocesos y cada subproceso desagregado
en procedimientos interrelacionados entre si, que nos indican la orientacién para la atencién de
los requerimientos de los usuario internos y externos; Hasta aqui hemos identificado las
actividades estratégicas, fundamentales y de apoyo necesarias que identifican la orientacion de

la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Cada procedimiento ha sido analizado y presenta una estructura, que para un mejor entendimiento
se describe en formatos disefiados, que permite entender la descripcién del procedimiento de una
manera clara y eficiente y contiene el objetivo, sus registros, su diagrama de flujo con su

respectiva simbologia.

El presente Manual de Procedimientos plasma los procedimientos mas importantes de la Oficina y
aquellos procedimientos que coinciden con otros Organos de Linea o de Apoyo, Ademas para
tener una idea de los otros procedimientos se afiade un cuadro denominado Caratula de
identificacién de procesos y subprocesos establecidos por Decreto Supremo N° 013-2002-SA —
Reglamento de Ley N° 27657 del Ministerio de Salud (19-11-2002).
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Capitulo |
ASPECTOS GENERALES
1.1. Objetivo del Manual

Estandarizar criterios para la atencién de los requerimientos del usuario interno y externo,
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.

1.2. Alcance del Manual

Los criterios técnicos y demas disposiciones del presente Manual de Procedimientos
Administrativos son de aplicacién obligatoria por las unidades organicas que forman parte
de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

1.3. Base Legal

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

considerado la siguiente base legal:

@« |Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley 27658.

o Ley del Ministerio de Salud, Ley N° 27657 y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 013-2002-SA, que establece el marco legal de las competencias y

responsabilidades inherentes a los Hospitales en el Sector Publico (19-11-2002).

« Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la formulacion de
documentos técnicos normativos de gestidon institucional”’, aprobada con Resolucion
Ministerial N° 603 — 2006 — MINSA (28-06-2006), modificada con la R.M. N° 205-
2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

@« Resolucion Ministerial N° 849-2003-SA/DM, del 21 Julio 2003, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

[0 Resoluciéon Ministerial N° 999-2004-SA/DM, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

1.4. Responsables

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, es responsable de la actualizacion del
presente Manual, visar antes de su aprobacién, de velar por la implementacion y
cumplimiento del contenido.

El Director General es responsable de la Aprobacion del Manual de Procesos y

Procedimientos mediante acto resolutivo.
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1.5. Aprobacion y Actualizacién

El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos serd aprobado con Resolucion

Directoral y corresponde a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, su

actualizaciéon asi como proponer la normatividad complementaria necesaria.

1.6. Inventario de Procedimientos

CARATULA DE IDENTIFICACION DE PROCESOS,
SUB PROCESOS Y LOS PROCEDIMIENTOS QUE LO CONFORMAN

N° PROCESOS SUB PROCESOS PROCEDIMIENTOS RESULTADO
Modificacion del
Disefio Reglamento de
1 Organizacion o Organizacion y Funciones | ROF aprobado
Organizacional
— ROF
Reordenamiento y/o
Disefio Modificacién del Cuadro
2 Organizacion o o para Asignacion de CAP aprobado
rganizacional
Personal — CAP
Disefio Formulacion del Manual de
3 Organizacion o o Organizacion y Funciones | MOF aprobado
rganizacional
- MOF.
o Disefio Formulacion .dell Manual de MAPRO
4 Organizacion Oraanizacional Procedimientos aorobado
9 Administrativos — MAPRO P
Disefio Formulacion  del  Texto
5 Organizacion Organizacional Unico de Procedimientos TUPA
9 Administrativos — TUPA aprobado.
Planeamiento Formulacion del Plan Plan Estratégico
6 Planeamiento Estratégico Estratégico Institucional 9
aprobado.
. Planeamiento Formulacion del Plan Plan Operativo
7 Planeamiento . . Anual
Operativo Operativo Anual
aprobado.
. N Programacion y Formulacion del Presupuesto
8 Financiamiento - o I
Formulacion Presupuesto Institucional Institucional
Presupuestal Anual Anual
. N Programacion y
9 Financiamiento Formulacion Actualizacion del Tarifario Tarifario
Presupuestal
10 Financiamiento Pl;:ogramac!qn y Costeo de Procedimientos | Procedimientos
ormulacion - .
Asistenciales costeados
Presupuestal
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Elaboracion y formulacion
11 Inversién en Salud Pre Inversion de estudios de Perfil aprobado
Preinversion de PIP
12 Proceso Desarrollo de REGLIEEEN €3 ElaboraC|.o’n e Programacioén
Recursos Humanos Programacion de las
Recursos Humanos de las AETAS
AETAS
13 Proceso Desarrollo de Regulacién de Elaboracién del Rol de Programacion
Recursos Humanos Recursos Humanos vacaciones de Vacaciones.
. Programacion de Elaboracion de informe de | Programacion
Proceso de Informacion - C
14 ara la Salud Atencion de la programacion de Anual de
P Informacion Actividades Actividades de
la Oficina
. Produccién de Elaboracién de Informe de
15 | Proceso de Informacion Iy s Informe de
Informacion de salud Produccién de las e
para la Salud Y Produccion
actividades.
16 Proceso Logistico Adquisiciones y ElzboEadn de_l Czalie Cuadro Anual
. Anual de Necesidades del .
Integrado Contrataciones Servici de Necesidades
ervicio.
17 Proceso Logistico Distribucion y Elaboracion de Pedido de Pedido de
Integrado Prestacion Materiales Materiales
7
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(1) OFICINA /DIRECCION (2°
Nivel organizacional)

(2) OFICINA /DIRECCION (3°
nivel organizacional)

CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS

ANEXO N° 4

(Dejar en blanco)

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Unidades Funcionales de: Presupuesto, Planificacion, Organizacion,
Costos y Proyectos
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N° Procedimiento y/o Denominacién del Resultado Usuario Base
Orden | Documento de Origen Procedimiento /Producto ) Legal
(3) 4) (5) (6) (8)
Modificacion del
Reglamento de .
1 Normas y estructura Organizacion y Funciones | ROF modificado Unlflafles NG
para modificar ROF _ROF Organicas
Reordenamiento y/o
Modificacion del Cuadro .
) ROF aprobado para Asignacion de CAP reqrdenado o Usuarlos NG
Personal — CAP modificado internos
Formulacién del Manual de :
3 ROFy CAP Organizacion y Funciones | MOF aprobado Usuarlos NG
aprobados — MOF. internos
Formulacién del Manual de :
4 Solicitud de Direccién Procedimientos MAER(?S (I)Jmfia.d es NG
Administrativos — MAPRO aprobados rganicas
Formulacion del Texto
Decretos Supremos | Unico de Procedimientos Usuarios
S para modificar Administrativos — TUPA TUPA aprobado. externos NG
6 Plan Estratéeico d Formulacion del Plan Plan Estratéoi Unidad
an bstrateglco de Estratégico Institucional an Estrateglco m, ades NG
DISA IV Lima Este. aprobado. Organicas
Directiva o Guia para Formulacion del Plan Unidades
. POA aprobado. L. N
/ formular POA Operativo Anual OA aprobado Organicas G
MEF propon i .
propone Formulacion del Presupuesto Anual Unidades
8 Estructura Funcional | Presupuesto Institucional oo NG
L Anual formulado. Organicas
programatica
9 Solicitud crle.Unldades Actualizacion del Tarifario Tarifario Usuario Externo| NG
Orgéanicas. aprobado.
D:Zﬁiﬁﬁf& o Costeo de Procedimientos | Procedimientos | Usuario Externo NG
10 °P . Asistenciales costeados Administracion
Unidades Organicas.
- : Elaboracién y formulacién :
1 Solicitud (’le.Unldades de estudios de Perfil aprobado Unlfla.des NG
Organicas. Preinversion de PIP Organicas
Elaboracion de la ., .
. Programaciéon de | Usuario Interno
12 Memo Programacion de las las AETAS (Personal) NG
AETAS
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., Programacion de )
Elaboracion del Rol de grame Usuario Interno
Memo . Vacaciones. NG
13 vacaciones (Dpto. Personal)
.y . Programacion
Elaboracion de informe g .
., Anual de Usuario Interno
Memo de la programacion de . . NG
14 > Actividades del | (Planeamiento)
Actividades ..
Servicio
Elaboracion de Informe )
., Informe de Usuario Interno
Memo de Produccion de las . : NG
15 . Produccion (Calidad)
actividades.
Elaboracion del Cuadro )
. Cuadro Anual de | Usuario Interno
Memo Anual de Necesidades . L. NG
16 - Necesidades (Logistica)
del Servicio.
C Elaboracion de Pedi . rio Intern
17 Oficio Circular aboracié d.e edido Pedido de Usua 0, 1erno 1 NG
de Materiales . (Logistica)
Materiales

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

En la columna “Base legal” anotar segun
corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N — Sin base legal O Norma

F-ORG-
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9.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESOS:

Organizacion
Planeamiento
Financiamiento
Inversion en Salud

SUB PROCESOQOS:

Disefio Organizacional

Planeamiento Estratégico

Planeamiento Operativo

Programacién y formulacion Presupuestal
Pre Inversion

PROCEDIMIENTOS:

Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF

Reordenamiento y/o Modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal —
CAP

Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF
Formulacion del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO
Formulacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA
Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Formulacion del Plan Operativo Anual

Formulacion del Presupuesto Institucional Anual

Actualizacion del Tarifario

10. Costeo de Procedimientos Asistenciales.

11. Elaboracion y formulacion de Estudios de Preinversion de PIP.
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Ministerio de Saludd

PErSONAs gUe ATendenvs Bersnnas

PROCEDIMIENTO N° 01

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

ORGANIZACION

Subproceso: DISENO ORGANIZACIONAL
FECHA (3): Febrero 2011
MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ]
NOMBRE DEL ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF CODIGO (4): | OEPE - 01
PROCEDIMIENTO (2):

PROPOSITO (5) :

El ROF formaliza la organizacion de la entidad y es instrumento de gestion para alcanzar las
metas trazadas.

ALCANCE (6) :

Direccion General/ Oficinas de Asesoramiento, Control, Apoyo
Oficinas Administrativas/todas las Oficinas.
Departamento de Apoyo y Asistenciales/ todos los Deptos y servicios

MARCO LEGAL (7) :

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

) Decreto Supremo N° 013 — 2002-SA, Reglamento de Ley 27657, Ley del Ministerio
de Salud

o Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la elaboracion y
aprobacioén del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de las entidades del
Sector Publico

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
- Registros de Documentos.
ROF aprobado Documento - Archivo de Documentos. OEPE
NORMAS (9)

O 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 (10)

INICIO

La Direccién General evalua la estructura y Normas para la elaboracién y/o actualizacién de
Documentos de Gestion, debiendo iniciar con la Modificacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones — ROF.

Direccion General/
Director

1. La Direccion General, realiza la coordinacion con el Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico (OEPE), para modificar el ROF.

OEPE/Director

2. El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, propone a la Direccién
General, formar una Comisién, que estara conformado dentro de la misma OEPE vy otros
que pudieran participar.

Direccion General/
Director

3. La Direccién General, una vez recibida la propuesta de integrantes de la Comisién, la
oficializa.

Comisién para ROF/
integrantes.

4. La Comision para modificar el ROF del Hospital, se retine y recopila informacién, Normas y
documentos referentes al ROF existente, realiza las coordinaciones y consultas con la
Unidad de Organizaciéon de OEPE.

5.- La Comision elabora el Plan de Trabajo para Formular la modificaciéon del Proyecto del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital, luego

Comisién para ROF/
Presidente

6. Remite el Plan a la Direccién General, para su aprobacion y distribucion a las Unidades
Organicas.

Unidades Organicas/
Integrantes

7. Cada Unidad Organica, recibe el Plan, documentos y esquema para elaborar el ROF.

8. Los responsables para modificar el ROF de la Unidad Organica, elaboran la Propuesta de
ROF, con la asistencia técnica de Unidad de Organizacion de OEPE.
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Unidades Organicas/
Jefaturas

Cada Unidad Organica, remite la Propuesta de ROF a la Comisién del ROF del Hospital.

MINSA/ Ministro

10. . La Comision, recepciona el Proyecto, clasifica y analiza la informacién contenida.
Comisién para ROF/ 10. La Comisién culmina las revisiones y elabora la Propuesta global del Reglamento de
integrantes. Organizacién y Funciones del hospital.
Comisién para ROF/ 11. La Propuesta del ROF es enviado a OEPE.
Presidente
12. . El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, recibe la Propuesta del
OEPE/Director Proyecto del ROF y revisa si fue elaborada de acuerdo a la normatividad vigente, si esta
cumple es enviado a la Direccidon General y si no cumple es devuelto a la Unidad organica
para su revision.
ggsr‘:;fr?aee”era" 13. La Direccién General, a través de la Secretaria, recibe el Proyecto de ROF y envia a la
Oficina de Asesoria Juridica para su revision
Oficina Asesoria 14. Devuelve el Proyecto de ROF con el Informe de la Oficina.
juridica/Director
Direccién General/ / 15. El Director General, Director de OEPE y Asesor Legal del Hospital firman todas las hojas
Director. del Proyecto del ROF, y esta es remitida a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto del MINSA, por intermedio de la Direccion de Salud IV Lima Este, para su
revision y aprobacién
MINSA/ OGPP 15 La OGPP del Ministerio de Salud, recibe y evalua el Proyecto de ROF.
16. Se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital, mediante

Resolucion Ministerial firmada por el Ministro de Salud.

Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Normas - ROF MINSA OGPP - MINSA Anual Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
ROF aprobado con R.M. Ministerio de Salud - OGPP Anual Mecanizado

DEFINICIONES (13)

ROF.- Reglamento de Organizacién y Funciones, Es un documento técnico Normativo
de Gestion institucional, en el cual se define formalmente y se establece la organizacién
necesaria para lograr la mision, vision y objetivos estratégicos de la entidad y contiene
los objetivos funcionales generales, la estructura organica hasta el 3° organizacional y
los objetivos funcionales de las Unidades Organicas.

REGISTROS (14)

Registro mecanizado y magnético.

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud

f§ Hospital Nacional
4IPOLITO UNANUE" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF

OFICINA EJECUTIVA DE COMISION PARA OFICINA DE ASESORIA
DIRECCION GENERAL PLANEAMIENTO MODIFICAR ROF | UNIPADES ORGANICAS JURIDICA MINSA
ESTRATEGICO
INICIO
Propone Comision
Evalua estructura y »| para modificar ROF
Normas para ilai i6 - ”
modificar ROF del N Remp"zmmrma?ma Recibe Plan, Recepeion del OGPP evalua
Hospital ormas y documentos ¢e documentosy Proyecto Proyecto de ROF
¢ v ROF Esquemas para ROF
Coordina con OEPE Seremite ala Y
pera modificar ROF Direccién General Elabora Plan para Revision del Proyecto Y
modificar ROF de ROF, emite Se remitea
v documento Despacho Ministerial
Da visto bueno y v Consultan y coordinan
P! L
oficializa Comision. Remite Plan ala con Comisién y OEPE v
Direccion General Seremite ala
para aprobacion Direccion General
Recepcion del P
Proyecto de ROF (% Y v
Elaboran Propuesta de Se aprueba con R.
ROF de la UO M.
,, O
Revision del Proyecto
Aprobacion con R.D. Plan A 4
Modificacién ROF y pasa a Recepcionan Remitenala
UOs. Propuesta de ROF de [€ Comision para
Os. Modificar ROF v
Cumple
Normativa \ F |N
Recepciona Proyecto sl y . .
de ROF < l Clasifica y analizan
Informacién
* Seremiteala
- - Direccién General *
dSe/:em\te'a j}ﬁ%ﬁa Elaboran Proyecto
€ Asesoria Juridica ROF del Hospital
| : Proyecto de ROF
Se remite a la OGPP Se remite el Proyecto
del MINSA, via DISA IV | deROFala Oficina de
LE para aprobacion OEPE
con RM.
@ FECHA: FEBRERO 2011
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Ministerio de Saludd

PEISONAS gUe ATeNdenng Bersnnas

PROCEDIMIENTO N° 02

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

ORGANIZACION

Subproceso: DISENO ORGANIZACIONAL
REORDENAMIENTO Y/O MODIFICACION FECHA (3): Febrero 2011
DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE -
NOMBRE DEL CODIGO (4): | OEPE - 02
PROCEDIMIENTO (2): PERSONAL - CAP

PROPOSITO (5) :

El CAP formaliza la asignacion de los cargos necesarios para el 6ptimo funcionamiento en la
entidad, de las Unidades Organicas establecidas en el ROF.

ALCANCE (6) :

Direccion General/ Oficinas de Asesoramiento, Control, Apoyo
Oficinas Administrativas/todas las Oficinas.
Departamento de Apoyo y Asistenciales/ todos los Deptos y servicios

MARCO LEGAL (7) :

Ley del Ministerio de Salud N° 27657
o Decreto Supremo N° 013 — 2002-SA, Reglamento de Ley 27657, Ley del Ministerio de Salud
o) Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la

elaboracion y aprobacion del Cuadro para asignacion de Personal — CAP, de las entidades
del Sector Publico

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)

CAP aprobado

- Registros de Documentos.

Documento - Archivo de Documentos. OEPE

NORMAS (9)

o 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 (10)

INICIO

La Direccién General del Hospital recibe el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado
con Resolucion Ministerial, enviando luego una copia a cada una de las unidades Organicas,
mediante memorando firmado por el Director o en casos de incremento de personal nombrado,
continuando en la formulaciéon de documentos de Gestién, la formulacion del Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP).

Direccion General/
Director

1. El Director General del Hospital realiza coordinaciones con el Director de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, para la formulacion del CAP, en la que intervendran
tanto la jefatura y la Unidad de Organizacion con apoyo de la Oficina de Personal

2. La Direccion General emite un documento comunicando que se llevara a cabo la Modificacién
o Reordenamiento del Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital, a la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico y la Oficina de Personal.

OEPE/Director

3. La Direccién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, recibe el documento
proveniente de la Direccion.

4. La Direccion de OEPE, disefa la estructura del CAP, de acuerdo a las Directivas vigentes,
para su aplicacion por la Unidad de Organizacion.

5.La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, emite una solicitud firmada por el director a
la Oficina de Personal, para que brinde la informacién necesaria a la Unidad de Organizacion
de la OEPE, a fin de la modificacion o reordenamiento del Cuadro para Asignacion de
Personal.

6. La Direccion de OEPE, deriva la Modificacién o reordenamiento del CAP a la Unidad de
Organizacion.
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OEPE/ Unidad
Organizacion

7. La Unidad de Organizacién de la OEPE, se encarga de las Modificaciones o
Reordenamiento del CAP, e inicia su funcion con la elaboracion de los formatos en los
cuales se ingresara la informacion y presentara el CAP.

Oficina Personal/
Director

8. La Oficina de Personal recibe la solicitud proveniente de OEPE, y realiza las coordinaciones
para la recopilacion y presentacion de la informacién necesaria para la Modificacién o
Reordenamiento del CAP, a la Unidad de Organizacion.

9. Una vez obtenida la informacioén, la Oficina de Personal remite ésta con la Némina de

personal a la Unidad de Organizacién de OEPE.

OEPE/ Unidad
Organizacion

10. La Unidad de Organizacion recibe la Némina de Personal, y la prepara para ser ingresada
en los formatos que elabora anteladamente.

11. Elaboracion del Proyecto del Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital.

12.Una vez terminado el Proyecto del CAP, se remite este a la Direccion de la OEPE.

OEPE/Director

13. La Direccién recibe el Proyecto del CAP, revisa que se encuentre acorde a las directivas
vigentes y a la némina de personal.

14. Una vez evaluado se remite el Proyecto CAP a la Direccion General, para su posterior
elevacion al MINSA.

Direccion General/
Secretaria

15. La Direccién General recibe el Proyecto del CAP, a través de la Secretaria Administrativa.

Direccion General/
Director.

16. La Direccion General del hospital, remite el Proyecto del CAP a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del MINSA.

MINSA/ OGPP

17. La OGPP del MINSA, evalua el Proyecto del Cuadro para Asignacion de Personal
presentado por el hospital.

18. La OGPP da visto bueno al Proyecto y remite el documento al Despacho Ministerial en
casos de Modificacién del CAP y si es Reordenamiento envia Informe al Hospital para su
aprobacién con R.D.

MINSA/ Ministro

19. EI Cuadro para Asignacion de Personal es aprobada mediante Resolucion Ministerial en
casos de Modificacion del CAP.

Fin
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
ROF aprobado o nuevos MINSA Anual Mecanizado
nombramientos
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Reordenamiento: OGPP — MINSA
CAP aprobado Modificacion : Hospital Nacional Anual Mecanizado
Hipdlito Unanue

DEFINICIONES (13)

CAP.- Cuadro para Asignacion de Personal, Es un documento técnico Normativo de
Gestion institucional, que contiene los cargos de trabajo, que el 6érgano de Direccion
prevé como necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la entidad y que deben ser
adecuados para cumplir con los objetivos funcionales asignados a las unidades
organicas formalmente establecidas.

REGISTROS (14)

Escrito y magnético.

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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PROCEDIMIENTO: REORDENAMIENTO Y/O MODIFICACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP

Ministerio de Salud

Hospital Nacional
"HIPOLITO UNANUE"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

O

Se remite ala OGPP
del MINSA, via DISA IV
LE para opinion técnica

on

Recepciona RM. de
CAP modificado

20

Se aprueba con R..D.
(reordenamiento).

v

FIN

DIRECCION GENERAL OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRA’TEGICO OFICINA DE PERSONAL OFICINA DE ASESORIA MINSA
JEFATURA ORGANIZACION JURIDICA
Recepcion del
INICIO ”|  Documento
y| TP Eormatos o Coordina con la Recepcion del OQPP i M ,lNSA' gvalua y
v AP OEPE Proyecto emite opinion técnica para
Recepcion ROF A 4 aprobar Proyecto de CAP
aprobado o nuevos
nombramientos. Disefia estructura del
cAP v v v
Se recibe la Remite Informacion Revision del Proyecto
v Informacion [ de Personal de CAP, emite Modificacion
; A 4 documento
Coordina con OEPE
Solicita informacién a la Oficina de :
Personal
,, O
Remite a la Direccion
v General Se remite a Despacho
- Ministerial para firma
Emite documento para v RM.
modificacion del CAP Sederivaa A
Organizacion _
Se elabora proyecto del
CAP v
Seremite R.Mde
Recepciona Proyecto | CAP al Hospital.
de CAP « Y
Se remite el Proyecto
* . Revitsié; dg/‘\P de CAP a Jefatura de
Se remite a Oficina e OEPE
de Asesoria Juridica
Y
Seremiteala
Direccion General

FECHA: FEBRERO 2011
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PROCEDIMIENTO N° 03

®
)

Ministerio de Saludd

PEISONAS gUe ATeNdenng Bersnnas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): ORGANIZACION

Subproceso: DISENO ORGANIZACIONAL

FECHA (3): Febrero 2011

FORMULACION DEL MANUAL DE

NOMBRE DEL ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) CODIGO (4): | OEPE - 03
PROCEDIMIENTO (2):

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), tiene por finalidad establecer las
responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos de los cargos establecidos en el CAP,
cuyo cumplimiento contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de las
Unidades Organicas establecidas en el ROF de cada dependencia.

PROPOSITO (5) :

Direccion General/ Oficinas de Asesoramiento, Control, Apoyo
ALCANCE (6) : Oficinas Administrativas/todas las Oficinas.
Departamento de Apoyo y Asistenciales/ todos los Deptos y servicios

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

MARCO LEGAL (7): Decreto Supremo N° 013 — 2002-SA, Reglamento de Ley 27657, Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
- Registros de Documentos.
MOF aprobado Documento - Archivo de Documentos. OEPE
NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

La Direccion General del Hospital recibe el Cuadro para Asignacion de Personal aprobado con
INICIO Resolucion Ministerial o Resolucion Directoral, para la continuacion de la elaboracion del
Manual de Organizacion y Funciones; para lo cual el Director realiza las coordinaciones previas
con el Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, para la formulacion de
dichos documentos.

1. El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, asume la responsabilidad de
) dirigir la Formulacion de los MOF, por parte de las Unidades Organicas y coordina con el
OEPE/Director responsable de la Unidad de Organizacion para que se encargue del proceso de Formulacion
del MOF, acordando con los jefes de las diferentes Unidades Organicas

2. La Unidad de Organizacién inicia sus actividades para la Formulacién del Proyecto del
MOF, preparando la informacién necesaria para ser distribuida a las Unidades Organicas,
tales como el ROF y el CAP actualizados y las Normas técnicas y Legales pertinentes.

OEPE/ Unidad de 3. Se elabora el Plan a seguir para la elaboracion del MOF de acuerdo a directivas. Se genera
Organizacion. el esquema de MOF.

4. La Unidad de Organizacion remite el Plan y la informacion al Director de OEPE, para su
revision.

5. El Director de OEPE, se encarga de la revision de la informacion presentada y de los
esquemas para el MOF; dando el visado correspondiente.

OEPE/Jefe

6. Visado los documentos anteriores y el Plan, son remitidos a la Direccion General para su
posterior envio a todas las unidades organicas.
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Direccion General/

7. La Direccién General recibe el Plan y los documentos del MOF y comunica mediante
documento firmado a las Unidades Organicas que deberan formular sus respectivos MOFs,
al mismo tiempo que remite la informacion y el esquema a seguir en la elaboracion del

Secretaria > 1y e
MOF, planteados por la Unidad de Organizacién de la OEPE.
8. Las Unidades Organicas reciben el Plan, documentos junto con la informacién y esquemas.
9. Las Unidades Organicas realizan las coordinaciones y consultas a la Unidad de
Organizacion de la OEPE, sobre las dudas que puedan presentarse.
Deptos/Unidades
Organicas 10. La Unidad Organica elabora el Proyecto del Manual de Organizacion y Funciones de su

competencia.

11. Culminado la elaboracién de la Propuesta se remita esta a la Direccion General.

Direccion General/
Secretaria

12. La Direccién General recibe la Propuesta, por intermedio de la Secretaria Administrativa, y

lo deriva a la OEPE.

13.

La Jefatura de la OEPE recibe la Propuesta de MOF de la Direccidon General y lo deriva
a la Unidad de Organizacion

OEPE/ Unidad
Organizacion

14.El responsable de la Unidad de Organizacion evalta la Propuesta del Manual de
Organizacion y Funciones de las Unidades Organicas.

15.Luego remite a la jefatura de la OEPE, para evaluacién si cumple con las normas vigentes,
si las cumple seguira su curso, en caso contrario se remite a la Unidad organica de origen
para las correcciones del caso.

OEPE/Secretaria

Se remite el Proyecto del Manual de Organizacion y Funciones a la Direccion General.

Direccion General/
Secretaria

17. Los Proyectos que estén acordes a las normas y no necesiten correccion, se remite a la
Oficina de Asesoria Juridica.

Oficina de Asesoria
Juridica/Secretaria

18. La Oficina de Asesoria Juridica recibe el Proyecto proveniente de la Direccion General.

Oficina de Asesoria

19. Se elabora la Resolucién Directoral que aprobara el MOF

Juridica/ Jefe

20. Se remite el MOF, con la Resolucién a ser firmada.

Fin

21. La Direccion recibe los documentos de la Oficina de Asesoria Juridica, y se aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones con Resolucién Directoral.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

CAP aprobado MINSA Anual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

MOF aprobado Unidades Organicas Anual Mecanizado

DEFINICIONES (13)

MOF.- Manual de Organizacién y Funciones, Es un documento técnico Normativo de

Gestién institucional, donde se describe y establece la funcién basica, las funciones
especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de
los cargos establecidos.

REGISTROS (14)

Escrito y magnético.

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
"HIPOLITO UNANUE'

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO OFICINA DE ASESORIA
DIRECCION GENERAL 7 UNIDADES ORGANICAS
JEFATURA ORGANIZACION JURIDICA
( ) ; Prepara Informacion y
Coordina con
INICIO Orgarizacion documentos para las
U0s
Recepcion del
y Recibe Plan, Proyecto
Recepcion del CAP Revision y aprobacion Y dacurerics y
aprobado y coordina Plen  formetos Elabora Plan para Esquemas
con OFPE " formular MOF v
Plan para MOF Elaboran Resolucion
Emite documento Directoral
para elaboracion del ¢
MOF a UOs \
( ) v Remite a Jefatura Plan Consultan y coordinan con OEPE v
Seremite ala
Direccion General paa ot NOF Seremieala
; - Direccion General
Se recibe y deriva a
OEPE
Elaboran éropuesta de
‘ o Consolida informacién MOF
7| Remite a Organizacion y elabora el Proyecto de
MOF
Recepciona Proyecto
de MOF — y
Revision del Se remite a Jefatura
¢ Proyecto de MOF de OFPE v
Se remite a Oficina Seremite ala
de Asesoria Juridica Direccion General
Cumple
@j ( ) Normativa 0
Se aprueba con ' @
Resolucion Directoral Seremiteala
Direccion General
\
FIN

FECHA: FEBRERO 2011
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)

Ministerio de Saludd

PErSONAs gUe ATendenvs Bersnnas

PROCEDIMIENTO N° 04

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

ORGANIZACION

Subproceso: DISENO ORGANIZACIONAL
FORMULACION DEL MANUAL DE FECHA (3): Febrero 2011
—— PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS | conico 4 | ospe. os
PROCEDIMIENTO (2): (MAPRO)

PROPOSITO (5) :

El Manual de Procedimientos (MAPRO), tiene por finalidad establecer formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad,
para que logren el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos.

ALCANCE (6) :

Oficinas Administrativas/todas las Oficinas.
Departamento de Apoyo y Asistenciales/ todos los Deptos y servicios

MARCO LEGAL (7) :

Ley del Ministerio de Salud N° 27657.
Decreto Supremo N° 013 — 2002-SA, Reglamento de Ley 27657, Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
- Registros de Documentos.
MAPRO aprobado Documento - Archivo de Documentos. OEPE

NORMAS (9)

o 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 (10)

INICIO

La Direccién General del Hospital coordina con la Direcciéon de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, los procesos para la elaboracion de los Manuales de Procesos y
Procedimientos Administrativos de las diferentes Unidades Organicas que comprenden el
Hospital, por parte de ellas mismas.

OEPE/ Unidad
Organizacion

1. La Direccion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, asume la responsabilidad
de la coordinaciéon de la Formulacion de los MAPROs, y coordina con la Unidad de
Organizacion para que se encargue del dirigir el proceso.

2. La Unidad de Organizacién inicia sus actividades para la Formulacién del Proyecto del

MAPROSs, preparando la informacion necesaria para ser distribuida a las Unidades
Organicas, tales como el MOF vigente y otros documentos de cada unidad correspondiente
y las Normas técnicas y Legales pertinentes.

3. Eljefe de la Unidad de Organizacién elabora el Plan y los formatos para la recopilacién y

presentacion de los datos, segun la directiva vigente, para la elaboracién del Manual de
Procedimientos Administrativos.

OEPE/Jefe

4. El equipo de Organizacién remite el Plan, informacién y el Formato a la Jefatura de la

OEPE, para su envio a la Direccién General.

5. La Jefatura de la OEPE, se encarga de la revisién del Plan y la informacion presentada y de

los Formatos del MAPRO; dando el visado correspondiente.

Direccion General/
Secretaria

6. Visado los documentos anteriores son remitidos a la Direccién General para su aprobacion y

posterior envio a todas las Unidades Organicas.
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Departamentos y
Oficinas/ Unidades
Organica

Direccion General/
Director

OEPE/ Unidad de
Organizacion.

7. La Direccién General recibe los documentos y se envia Memorando firmado por el Director
a las Unidades Organicas, indicando que deberan formular sus respectivos MAPROs, al
mismo tiempo que remite el Plan, informacion y los Formatos a seguir en la elaboracion del
MAPRO, planteados por la Unidad de Organizacién

Las Unidades Organicas reciben el documento junto con la informacién y Formatos.

9. Las Unidades Orgénicas realizan las coordinaciones y consultas a la Unidad de
Organizacién de la OEPE, sobre las dudas que puedan presentarse.

10. Las Unidades Organicas elaboran el Proyecto del Manual de Procedimientos
Administrativos

11. Culminado la elaboracién de la Propuesta se remita esta a la Direccion General

12. La Direccién General recibe la propuesta de MAPRO, por intermedio de la Secretaria
Administrativa y lo deriva a la OEPE

13. La Jefatura de la OEPE recibe el Proyecto por intermedio de la Direccion General y lo deriva
a la Unidad de Organizacion.

14.El responsable de la Unidad de Organizacién evalua la Propuesta de MAPRO de las
Unidades Organicas.

15.Luego remite a la jefatura de la OEPE quien evaltia la Propuesta de MAPRO, ya sea para
su aprobacién o para su correccion de ser necesario.

OEPE/Secretaria

16.. La Direccién de OEPE, revisa la propuesta si cumple con las normas vigentes seguira su
curso, en caso contrario se remite a la Unidad organica de origen para las correcciones del
caso.

17. Se remite la propuesta de Manual de Procedimientos Administrativos a la Direccion General

Direccion General/
Secretaria

18.La Direccion General recibe la Propuesta a través de la Secretaria Administrativa

19. Las Propuestas que estén acordes a las normas y no necesiten correccion, se remite a la
Oficina de Asesoria Juridica.

Oficina de Asesoria
Juridica/Secretaria

20. La Oficina de Asesoria Juridica recibe el Proyecto proveniente de la Direccion General.

Oficina de Asesoria
Juridica/ Jefe

21. Se elabora la Resolucién Directoral que aprobara el MAPRO

22. Se remite el MAPRO, con la Resolucion a ser firmada.

Fin

23. La Direccion recibe los documentos de la Oficina de Asesoria Juridica, y se aprueba el
Manual de Procedimientos administrativos con Resolucion Directoral.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
MOF aprobado MINSA Anual Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
MAPRO aprobado Unidades Organicas Anual Mecanizado

DEFINICIONES (13)

MAPRO.- Manual de Procedimientos.

responsabilidades y participacion.

Es un documento técnico de sistematizacion
normativa, que contiene la descripcion detallada de las acciones que siguen en la
ejecucion de las actividades, de sub. Procesos y procesos organizacionales, por una o
mas unidades organicas incluyendo cargos y puestos de trabajo, precisando sus

REGISTROS (14)

Escrito y magnético.

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
"HIPOLITO UNANUE'

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

DIRECCION GENERAL OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO UNIDADES ORGANICAS OFICINA DE ASESORIA
JEFATURA ORGANIZACION JURIDICA
Coordina con Prepara Informacion y
( INICIO ) Organizacion documentos para las
UOs
Recepcidn del
Proyecto de
y v Reciben Plan, WAPRO
Coordina con OEPE Elaboracién de documentos y
elaboracicn de Revision y aprobacion (¢ documertos, Pln y Fomnatos
MAPRO el Plan Formatos para
MAPRO Y :
Docuentos MAPRO Elaborgn Resolucion
Oficializa Plany Directoral
remite para elaborar ¢
MAPRO a UOs vy
Y ‘
( ) ® Consultan y coordinan con OEPE '/
Seremieala Remite a Jefatura ;
Direccion General Seremiteala
’ : documentos y Plan Direccion General
Se recibe y derivaa
OEPE
Elaboran Propuesta de
MAPRO
Recepciona Proyecto —
de MAPRO Seremite a Evaluacion de
Organizacion Propuesta de MAPRO y
elabora Proyecto
\
Se remite a Oficina v A 4
fa Juridi o Seremite a |
de Asesoria Juridica Revision del Seremie a Jefalua Direi;?()r;l é :n :ra\
| Proyecto de MAPRO (¢ de OEPE
Se aprueba con Cumple
Resolucion Directoral Nomafva
A Seremiteala
FIN Direccion General

FECHA: FEBRERO 2011
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Ministerio de Salud

PErSONAs gUe ATendenvs Bersnnas

PROCEDIMIENTO N° 05

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

ORGANIZACION

Subproceso: DISENO ORGANIZACIONAL
FORMULACION DEL TEXTO UNICO DE FECHA (3): Febrero 2011
OMBRE DL PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS | conico 4 | ospe . os
PROCEDIMIENTO (2): (TUPA).

PROPOSITO (5) :

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), tiene por finalidad establecer
formalmente los procedimientos que contiene la informacién relativa a los procedimientos
y tramites administrativos que el publico usuario debe realizar para obtener alguna
informacién o servicio como entidad publica, ademas de la descripcion clara y
taxativa de todos los requisitos exigidos, su calificacién, asi como la evaluacién
que corresponda y el pago de derecho de tramite en caso proceda, para cada
procedimientos administrativos.

ALCANCE (6) :

Direccion General/ tramite Documentario

Direccion General/ Certificados médicos y brevetes

Oficinas Administrativas/ Caja.

Departamento Asistenciales/ Servicios — Medicina de Rehabilitacion

MARCO LEGAL (7):

Ley del Ministerio de Salud N° 27657.

Decreto Supremo N° 013 — 2009-SA, Aprobacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del MINSA y sus Organos desconcentrados y los

Decreto Supremos N° 002 y 004 -2010-SA, modificatorias al TUPA.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
- Registros de Documentos.
TUPA aprobado Documento - Archivo de Documentos. OEPE

NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

La Direccion General del Hospital recibe documento proveniente del MINSA, que informa la
necesidad de actualizar su Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

OEPE/ Unidad
Organizacion

1. La Direccién General realiza las coordinaciones respectivas con la Direccién de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, para la Formulacion del TUPA.

2.La Direccién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, asume la responsabilidad
de la coordinacién de la Formulacion del TUPA, y coordina con la Unidad de Organizacion
para que se encargue de su ejecucion.

3. La Unidad de Organizacion inicia sus actividades para la Formulacion del Proyecto del TUPA,
preparando la informacion necesaria para ser distribuida a las Unidades Organicas, tales
como el ROF y MOF vigentes de cada unidad correspondiente, y las Normas técnicas y
Legales pertinentes.

4. Se entregan los Formatos para la recopilacion y presentacion de la Informacién, segtin la
directiva vigente, que sera remitida por cada una de las Unidades organicas, para la
elaboracion del texto Unico de Procedimientos Administrativos. Se genera esquemas para el
TUPA.

OEPE/Jefe

5. Launidad de Organizacién remite la informacion y los Formato a la Jefatura de la OEPE,
para su envio a la Direccién General.

6. La Jefatura de la OEPE, se encarga de la revisién de la informacion presentada y de los
esquemas para el TUPA; dando el visado correspondiente.
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Direccion General/

7. Visado los documentos anteriores son remitidos a la Direcciéon General para su posterior
envio a todas las Unidades Organicas.

Secretaria
8. La Direccion General recibe los documentos y mediante Memorando firmado por el Director

comunica a las Unidades Organicas, que deberan enviar la informacion necesaria a la
Unidad de Organizacion de la OEPE, para la formulacién del TUPA, al mismo tiempo que
remite la informacion institucional y los Formatos para la recoleccion y presentacion de
dicha informacion..

Deptos/Unidades . . . . . -

Orgénicas Las Unidades Organicas reciben el documento junto con la informacién y Formatos.

10. Las Unidades Organicas realiza las coordinaciones y consultas a la Unidad de Organizacion
de la OEPE, sobre las dudas que puedan presentarse.

11. La Unidad Organica recopila la informacién necesaria para la elaboracion del TUPA.

OEPE/ Unidad
Organizacion

12. Culminado la elaboracién de la Propuesta se remite esta a la Unidad de Organizacion-
OEPE

13. El responsable de la Unidad de Organizacion clasifica y analiza la informacién ofrecida por
las Unidades organicas, acerca de las actividades que se realizan.

14. La Unidad de Organizacion de la OEPE, elabora un Proyecto de TUPA.

15. Concluido el Proyecto de TUPA, se remite este a la Direccién de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.

OEPE/ Direccién 16. La Direccion recibe el Proyecto para ser revisado, dandole visto bueno para su elevacion a
la Direccion General
OEPE/Secretaria 17. Se remite el documento a la Direccion General del hospital, por intermedio de la Secretaria

Administrativa.

Direccion General/
Secretaria

18. La Direccién General recibe la Propuesta del TUPA, lo evalta y envia a la Oficina de
Asesoria Juridica.

Oficina de Asesoria
Juridica/Secretaria

19. La Oficina de Asesoria Juridica recibe el Proyecto proveniente de la Direccion General.

20. Revisa el Proyecto de TUPA.

21. Elabora la Resolucion Directoral que aprobara el TUPA

22. Se remite el documento a la Direcciéon General del hospital.

Direccion General/
Director

23. La Direccion General del hospital, remite el Proyecto del TUPA a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del MINSA.

24. La OGPP del MINSA, evalua el Proyecto del Texto Unico de Procedimientos

MINSA/ OGPP Administrativos presentado por el hospital.
25. La OGPP da visto bueno al Proyecto y remite el documento Informe al Hospital para su
aprobacién con R.D.
26. La Direccién recibe los documentos del MINSA-OGPP y se aprueba el Texto Unico de
Fin Procedimientos administrativos con Resolucion Directoral.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Resolucién Suprema y MINSA Anual Mecanizado
Normas para actualiza TUPA
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
TUPA aprobado Hospital Nacional Hipdlito Unanue Anual Mecanizado

DEFINICIONES (13)

entidades publicas

TUPA.- Texto Unico de Procedimientos Administrativos. Es un documento que contiene
toda la informacion relativa a los procedimientos y tramites administrativos que el
publico usuario debe realizar para obtener alguna informacién o servicio de las

REGISTROS (14)

Escrito y magnético.

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
"HIPOLITO UNANUE"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO OFICINA DE ASESORIA
DIRECCION GENERAL 7 UNIDADES ORGANICAS MINSA
JEFATURA ORGANIZACION JURIDICA
‘ INICIO ’ .| Jefatura coordina R Prepara Informacion @
con Organizacion ¥  paralas UOs
Z?;::z]sdgi:n;;nngaf - Se recibe Proyecto
A A v P Recepeion del deTUPA y deriva a OGPP
MINSA solicia Revision de " TUPA Proyecto de TUPA
actualizacion TUPA Elaboracion de
; documentos y documentos y formatos
de Hospitales formatos y
del TUPA
Documentos TUPA A '/
Y Revision del Proyecto Y
, A 4 : Consultan y de TUPA 4 OGPP evalua y emite
Direccion coordina con coordinan con OEPE opinién para aprobar
OEPE A J Proyecto de TUPA
- y —— Remite a Jefatura
Remite a la Direccion documentos y formatos v
General para TUPA Elaboran Resolucion
Emite documento Directoral
para elaboracion de (¢
TUPA aUOs y
[ Revision y visado del Clasifican y analizan ¢ Recopian Infor‘rrlacmn Reite
Proyecto de TUPA | ¢ Propuesta para elaboracion de A J documento con
< TUPA Seremite ala opinion al
Direccién General Hospital.
Elaboran Proyecto de v
Y TUPA Remite Pr ta TUPA
Se remite a Oficina Seremite ala eu Z dOgu%g J
de Asesoria Juridica Direccion General a Unioad Urganizacion
v de OEPE

—0)

O

Remite a OGPP- MINSA,
para opinion técnica

O

Se aprueba con
Resolucion Directoral

y

(o

—— Seremite a Jefatura

de OEPE

FECHA: FEBRERO 2011
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Ministerio de Saludd

PEISONAS gUe ATeNdenng Bersnnas

PROCEDIMIENTO N° 06

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

PLANEAMIENTO

Subproceso: PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
FECHA (3): Febrero 2011
FORMULACION DEL PLAN ]
NOMBRE DEL ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) CODIGO (4): | OEPE - 06

PROCEDIMIENTO (2):

PROPOSITO (5) :

Elaborar el documento de Gestién denominado “Plan Estratégico Institucional”, en el que los
responsables de la organizacion institucional, reflejan cual sera la estrategia a seguir por la
Institucion en el mediano plazo, se establece generalmente con una vigencia que oscila entre
1 a5 anos.

ALCANCE (6) :

Direccion General/Direccion.
Oficinas Administrativas/todas las Oficinas.
Departamento de Apoyo y Asistenciales/ todos los Deptos y servicios

MARCO LEGAL (7) :

Ley del Ministerio de Salud N° 27657.
Decreto Supremo N° 013 — 2002-SA, Reglamento de Ley 27657, Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
- Registros de Documentos.
PEI aprobado Documento - Archivo de Documentos. OEPE
NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

La Direccién General del Hospital recibe el Plan Estratégico de la DISA IV Lima Este y coordina
con la Direccion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para la formulacion del
Plan Estratégico Institucional del Hospital.

OEPE/ Unidad de
Planificacion

1. La Direccién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, asume la responsabilidad
de la coordinacion para la Formulacion del Plan Estratégico Institucional y coordina con la
Unidad de Planificacién para que se encargue del proceso.

2. La Unidad de Planificacion inicia sus actividades para la Formulacion del Proyecto del Plan
Estratégico Institucional, prepone la conformacién de una Comisién con esta finalidad.

3. El jefe de la Unidad de Planificacién, conjuntamente con los integrantes de la Comision,
elaboran el Plan y la informacién a recopilar (analisis y diagnéstico situacional) de cada
unidad organica, segun las directivas vigentes para la elaboracién del Plan Estratégico
Institucional.

OEPE/Jefe

Direccion General/
Director

Departamentos y
Oficinas/ Unidades
Organica

4. la Comisién y equipo de Planificacion remite el Plan, informacion y el Formato a la Direccién
de la OEPE, para su revision.

5. La Jefatura de la OEPE, se encarga de la revisién del Plan y la informacion presentada y de
los Formatos necesarios para el PEI; dando el visado correspondiente y envio posterior a la
Direccion General.

6. La Direccién General recibe el Plan y con Memorando a las Unidades Organicas, indica
que deberan brindar informacioén necesaria y llenado de Formatos para la elaboracion del
Plan Estratégico, planteados por la Comisién y Unidad de Planificacion

Las Unidades Organicas reciben la informacién y Formatos.

8. Realizan las coordinaciones y consultas a la Unidad de Planificacion de la OEPE, sobre las
dudas que puedan presentarse.
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Comisién formulacion
PEI

OEPE/ Direccién

9. Las Unidades Organicas remiten la informacién y formatos llenados a la Comisién del PEI.

10. Elaboran la Propuesta del Plan Estratégico institucional del Hospital.

11. Culminado la elaboracién de la Propuesta y remita a la Direccién de OEPE para su revisién.

12. La Direccién de la OEPE recibe la Propuesta del PEI y revisa ya sea para su aprobacion o
para su correccion de ser necesario.

13. Remite la propuesta del Plan Estratégico Institucional a la Direccién General.

Direccion General/
Secretaria

14. La Direccion General recibe la Propuesta a través de la Secretaria Administrativa y deriva a
la Direccion de Salud IV Lima Este, para opinion técnica.

DISA IV Lima Este/
Oficina de Planificacion

15. La Oficina de Planificacion de la DISA IV LE, emite opinién técnica a la Propuesta de PEl y
devuelve el expediente.

Direccion General/
Director

16. Si opinidn técnica es favorable, se envia a oficina de Asesoria juridica para que elabora la
Resolucion Directoral que aprobara el PEI

Oficina de Asesoria
Juridica/ Jefe

17. Se remite el PEI, con la Resolucién a ser firmada.

Fin

18. La Direccién recibe los documentos de la Oficina de Asesoria Juridica, y se aprueba el Plan
Estratégico Institucional con Resolucion Directoral.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
PEI - DISA IV LE aprobado DISA IV LE Quinquenal Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
PEI aprobado Hospital Quinquenal Mecanizado

DEFINICIONES (13)

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL — PEIL.- Es un documento técnico de Gestion,
que refleja cual sera la estrategia a seguir por la Institucion en el mediano plazo (de 1 a
5 afios).

REGISTROS (14)

Escrito y magnético.

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud

Hospital Nacional
"HIPOLITO UNANUE"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

DISAIV LE

OFICINA DE
PLANEAMIENTO

DIRECCION GENERAL

DEL HOSPITAL

DFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIC(

DIRECCION

UNIDAD DE
PLANIFICACION

COMISION
FORMULACION
PEI

UNIDADES
ORGANICAS

Envia Plan Estratégico de
DISA IV vigente a los

hospitales de su jurisdiccion.

H—>

Se remite a Oficina
de Planeamiento para

Recibe PEI de DISA IV
LE, coordina con OEPE
para formulacion del Plan
Estratégico del hospital.

Recibe encargo de
formular PEI, y

encarga a la Unidad de
Planificacién.

Propone formar
Comision para

formulacion del Plan
Estratégico

Se organizan y
recopilan Informacion
para formular PEI,

Reciben el Plan para
formulacion del PEI

A 4

v

l

Recepciona propuesta de
Comision y oficializa con

Aprueba Comision y se
envia a Direccion General

Propuesta presenta a
Direccion OEPE para su

aprobacion

<
RD. para aprobacion con RD.
Recibe y revisa Plan
para formular PEI .
Recepciona Plan para +
Formulacion PEly  [€—

aprueba con RD.

Opinién Técnica

A 4

Opinién Técnica

Se envia a Unidades
Organicas para su
cumplimiento

Recepciona documento
Formulacion PEI

Se aprueba con

favorable, devuelve
Expediente a Hospital.

\4

Resolucion Directoral

FIN

Se remite a la
Direccion General

Recibe, revisa y
evalua Propuesta PEI

A
Se remite a la
Direccion General

Elaboran Plan en forma
conjunta con Unidad de
Planificacion.

Elabora matrices con
informacion para
formular el PEI

Propuesta Plan PEI

Informe para PEI

Se envia Plan a
OEPE

Recibe Informacién de
UOs, procesa y elabora

Propuesta de PEI.

Se envia
Informacién a
Comisién PEI

}

Presenta propuesta
del PEI a la Direccién
OEPE

FECHA: FEBRERO 2011
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PROCEDIMIENTO N° 07

®
)

Ministerio de Saludd

PEISONAS gUe ATeNdenng Bersnnas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PLANEAMIENTO

Subproceso: PLANEAMIENTO OPERATIVO

FECHA (3): Febrero 2011

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO

NOMBRE DEL ANUAL (POA) CODIGO (4): | OEPE - 07
PROCEDIMIENTO (2):

Elaborar el documento de Gestiéon denominado “Plan Operativo Anual”, en el que los distintos

PROPOSITO (5) : - . . L . L
®) 6rganos de la entidad, realizan su programacion de accion a desarrollarse en el corto plazo.

Direccion General

ALCANCE (6): Oficinas Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657.

MARCO LEGAL (7): Decreto Supremo N° 013 — 2002-SA, Reglamento de Ley 27657, Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
- Registros de Documentos de la
POI aprobado con RD. Resolucién Directoral Direccion General. OEPE
NORMAS (9)
O Directiva para la formulacién, seguimiento y evaluacion de los Planes Operativos de las entidades y dependencias del Ministerio de
Salud.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — MINSA, aprueba y publica Directiva o
INICIO Guia para la formulacion del Plan Operativo de las entidades y dependencias del Ministerio de
Salud.
1. La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — MINSA, remite oficio dirigido al
MINSA/ OGPP . . . L. .
Director General del HNHU convocando a reuniéon de informacién para la formulacién del
POA
Direccion General/ ) L ) .
Director 2. Recibe Directiva para la formulacién POA y deriva a OEPE.

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del hospital, recibe documentos
normativos de formulacién del POA y encarga a la Unidad de Planificacion dirigir dichas
actividades.

OEPE/ Director

4. Elabora Plan para elaboracién y dispone formatos para formulacién del Plan Operativo.
OEPE/ Unidad

Planificacion
5. Consolida el Plan y envia a Direcciéon OEPE para su revision y aprobacion.
6. La OEPE, revisa y aprueba Plan y formatos a utilizar en la elaboracién del POA.
OEPE/ Director 7. Convoca a los Jefes de Unidades organicas a reunion de informacion para la formulacion

del POA.

8. Cronograma reuniones para la elaboracion y entrega de las matrices de programacion de
actividades anuales.

Oficina Estadistica/ Jefe | 9. Elabora reporte de produccion de actividades por Unidades organicas o UPS.

OEPE/ Unidad 10. Recopila informacion via Direccién de OEPE, luego analiza y elabora POA.

Planificacion 11. Presenta documento preliminar del POA al Director de OEPE.

12. Recibe, revisa y evalta documento POA.
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OEPE/ Director

DISA IV LE/
Planeamiento

OEPE/ Unidad de
Planeamiento

Direccion General/
Director

13. Envia documento revisado del POA a la Direccién de Salud IV Lima Este, para opinién

técnica.

14.

La Oficina de Planeamiento emite opinion técnica al POA presentado y devuelve.

14.

La Unidad de Planeamiento, levanta las observaciones de la opinion técnica que emite la
DISA IV Lima Este.

15.

Envia documento revisado del POA a la Direccién General para su aprobacion

16.

La Direccién General recibe el POA, por intermedio de la Secretaria para su aprobacién y lo
deriva a la Oficina de Asesoria Juridica.

Oficina de Asesoria
Juridica/Secretaria

17.

La Oficina de Asesoria Juridica recibe el Plan Operativo Anual proveniente de la Direccion
General.

Oficina de Asesoria
Juridica/ Jefe

18.

Se elabora la Resolucion Directoral que aprobara el POA

19.

Se remite el POA, con la Resolucién a ser firmada.

20.

La Direccién recibe los documentos de la Oficina de Asesoria Juridica, y se aprueba el Plan
Operativo Anual con Resolucién Directoral.

Fin

21.

Se remite el POA aprobado a los departamentos y Oficinas

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Directiva o Guia para la, Oficina General de Planeamiento y
formulacion del Plan Operativo | Presupuesto - MINSA Anual Directiva
de las entidades y Oficina de Planeamiento y
dependencias del MINSA. Presupuesto - MINSA

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Documento
POI aprobado Direccion General Anual de Gestion

DEFINICIONES (13)

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL — POI.- Es un instrumento de gestién que contiene
el programa de accion de los distintas érganos de la entidad, a desarrollarse en un afio
presupuestal (corto plazo), y orientadas hacia la consecucién de las metas y objetivos
institucionales en concordancia con los objetivos generales del Pliego - MINSA. Permite
la evaluacién y control de los resultados asi como el empleo eficiente de los recursos
asignados.

REGISTROS (14)

Magnético.

Fisico

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud

Hospital Nacional

"HIPOLITO UNANUE" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
OFICINA GENERAL DFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICQ
DE PLANEAMIENTO Y | DIRECCION GENERAL OFICINA DE UNIDADES OFICINA DE
PRESUPUESTO- |  DEL HOSPITAL DIRECCION UNIDAD DE ESTADISTICA | ORGANICAS [ASESORIA JURIDICA
MINSA PLANIFICACION
INICIO
Recibe oficio y Directiva ’ R.eube Ofl,cm Y Elabora Plan y
) Directiva o Guia para la formatos para
0 Cuiapara a formulacion del P ?| formulacién del PI
Aprueba y publica Directiva formulacion del Plan ormlé)acwor:l el rian ormu amon. el Flan - -
0 Guia para la formulacion Operativo . peraivo. Operativo. Asiste a reuniones - Asiste a reuniones -
del Plan Operativo de las taller para taller para
- Se elab
entidades y dependencias elaboracion del POI elaboracion del POI ¢ elaora
del MINSA Seencargaala v Resolucion
e y Unidadde || — ¢ ¢ Directoral
o Planificacion Se presenta a D|re.c.c‘|on
v Direccién General OEPE para su revision y Elabora reporte de Elabora matrices de
- - deriva a OEPE aprobacion produccién de Programacién de y
Remite oficio convocando a isio i6 rocedimientos actividades anuales. .
reunion de informacion para la Revisi6n y aprobacién Informe para POI : Se remite a
formulacién del POI. Plany formatos ¢ '”mrmew Direccién General
I |
Convoca a los Jefes de - -
Unidades Organicas para Se envia Informe a Se envia Informe a
reuniones - taller de OEPE OEPE
formulacion del POI.
Y
Cronograma reuniones
para elaboracion y
entrega de las matrices
de programacion de
actividades anuales de
Recepciona documento
Formulacién POI B
\ A
Se remite a Oficina @
de Asesoria Juridica ¢
\_@ Recibe Informacion Recibe Infgrmacit’)n para
para POl y deriva a PO, ana::l,z(;ily elabora
Planificacion. :
Se aprueba con +
Resolucion Directoral Recibe, revisa y Presenta documento
evalua documento [ preliminar del POl ala
POI Direccion OEPE
¥ !
Se remite ala
FIN — | Direccion General
FECHA: FEBRERO 2011
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Ministerio de Saludd

PErSONAs gUe ATendenvs Bersnnas

PROCEDIMIENTO N° 08

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

FINANCIAMIENTO

Subproceso: PROGRAMACION Y FORMULACION PRESUPUESTAL
FECHA (3): Febrero 2011
FORMULACION DEL PRESUPUESTO '
NOMBRE DEL INSTITUCIONAL ANUAL CODIGO (4): | OEPE - 08

PROCEDIMIENTO (2):

PROPOSITO (5) :

Determinar la Estructura Funcional Programatica reflejando los objetivos institucionales y
debe estar disefiada a partir de las categorias presupuestarias consideradas en el
Clasificador Presupuestal respectivo, asi mismo, se determinan las metas en funcién de la
escala de prioridades y se consignan las cadenas de gasto y las respectivas fuentes de
financiamiento..

ALCANCE (6) :

Todas las Unidades Organicas del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

MARCO LEGAL (7) :

Ley del Presupuesto de la Republica; Constitucion Politica del Peru, articulos pertinentes.
Ley 28411: Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley 28112: Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Grado de eficacia y

eficiencia

% OEPE. Equipo de Presupuesto

NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

El Ministerio de Economia y Finanzas propone al Pliego la Estructura Funcional Programética, el
Pliego en caso considere necesario realizara los ajustes a la propuesta remitida por el MEF.

MINSA/ OGPP

1. La OGPP — MINSA remite la Estructura Funcional Programatica propuesta a todas las
ejecutoras a su cargo reflejando los objetivos institucionales en forma detallada a nivel de
Componente y Meta Presupuestaria.

Direccion General/
Director

Recibe la Estructura Funcional Programatica para la formulaciéon del Presupuesto Anual.

Deriva a OEPE para la programacion.

OEPE/ Director

Evalla la Propuesta de Estructura Funcional Programatica (metas).

Encarga a la Unidad de Presupuesto la programacion presupuestal.

OEPE/ Unidad
Presupuesto

6. Sobre la base de los objetivos Generales y parciales, se identificaran los programas y
subprogramas respectivamente que formaran parte de Estructura Funcional Programatica

Elabora Plan para elaboracion y dispone formatos para formulacion del Presupuesto.

8. Consolida el Plan y envia a Direccion OEPE para su revision y aprobacion.

OEPE!/ Director

La OEPE, revisa y aprueba Plan y formatos a utilizar en la elaboracion del Presupuesto.

10. Coordina con los Jefes de Logistica y Unidades organicas para la formulacion del
Presupuesto del Hospital.

Logistica/ Jefe

11. Convoca a reuniones - taller a todas la Unidades Organicas, para elaboracion del cuadro de
necesidades, cronograma las reuniones con cada servicio u oficina.

12. Asiste a las reuniones para elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios.
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Unidades Organicas 13.

Ingresa la informacién de necesidades al SIGA y envia a la Oficina de Logistica para la
consolidacion.

14. Recopila informacién via base de datos, luego analiza y elabora el Cuadro de necesidades.

Logistica/ Jefe

15. Presenta informe al Director de OEPE.

OEPE/ Director 16. Recibe informacion y deriva a Unidad de Presupuesto.

17. Analiza informacién y elabora Presupuesto Anual del Hospital.

OEPE/ Unidad
Planificacion

18. Dentro de los programas y subprogramas se vinculan las actividades y proyectos,

constituyéndose estas en las unidades basicas de asignacion de fondos publicos, los cuales
a la vez, contienen los componentes y metas presupuestarias necesarias para el logro de
los objetivos Especificos permitiendo el analisis del avance de la ejecucion fisica, su
contrastacion con la ejecucion presupuestaria de los gastos y el grado de avance en el logro
de los Objetivos Generales establecidos para el afio fiscal

Presenta documento preliminar del Presupuesto a la Direccién OEPE.

OEPE/ Director Recibe, revisa y evalua documento del Presupuesto.

Remite a la Direccién General con proyecto de Oficio para OGPP - MINSA.

Fin Remite Formulacion Presupuestal a OGPP - MINSA.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Asignacion anual del
Anteproyecto del Presupuesto OGPP - MINSA Anual Mecanizado
y la EFP
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Documento de Formulacion OGPP - MINSA Anual Mecanizado

del Presupuesto Anual

DEFINICIONES (13)

Formulacion Presupuestal. Es un documento técnico de sistematizacion, que contiene
un plan de accién dirigido a cumplir las metas previstas, expresadas en valores y
términos financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas
condiciones previstas.

REGISTROS (14)

Escrito y magnético.

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud

Hospital Nacional
"HIPOLITO UNANUE" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ANUAL

HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE
MINISTERIO DE
MINISTERIO DE SALUD OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
ECONOMIAY DIRECCION GENERAL OFICINA DE UNIDADES
FINANZAS
OGPP DIRECTOR DIRECTOR UNIDAD DE PRESUPUESTO LOGISTICA ORGANICAS
( INicio )
Evalua la Propuesta de Identifica los Programas y
—»  Estructura Funcional | Subprogramas en base a
v - Programética (metas) los objertivos generales y
- Recibe Estructura parciales Convoca a reuniones - taller Asiste a reuniones -
Propone al Pliego la Remite Estructura Funcional Programética * aUnidades Organicas para taller para elaborar
Estructura Funcional  =—t= Funcional Programética a 1= parala formulacion del Encarga ala Unidad elaborar Cuadro de T cuadro necesidades
Programética las Ejecutoras. Presupuesto Anual. de Presupuesto Elabora documento y necesidades en bienes y servicios
formatos para formulacion
¢ del Presupuesto. v
Revisa y aprueba el l— $ Ingrersa informacién
Deriva a OEPE para jetd Documento — alSIGAy
- Presenta a Direccion Informe parafLmulacTJ
programacion. -
—1 OEPE para su revision y L
Y aprobacion
Envia documentoa jefes v
de Logistica y Un.i('iades Elabora consolidado Envia Informe a
para la Formulacion del de necesidades, Oficina de Logistica
Presupuesto. reporte SIGA
Informe para formulacion
Se envia Informe a
OEPE
Recepciona documento
Formulacion
Presupuestalcon |1
proyeccién Oficio para Recibe nformacién Recibe Iformacin @
OGPP-MINSA para Presupuesto y »|  analiza y elabora
. . L4
derivaa Unidad de Presupuesto Anual.
Presupuesto.
Yy
Remite Formulacion Y
Presupuestal a OGPP- Se vinculalas actividades
MINSA Remite a la Direccion y Proyectos dentro de los
=1 General con proyeto de programas y
Oficio subprogramas.
v T
Yy
FIN Recibe, revisa y Presenta documento
evalua documento del (€= preliminar del Presupuesto a
Presupuesto la Direccion OEPE
FECHA: FEBRERO 2011
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Ministerio de Saludd

PErSONAs gUe ATendenvs Bersnnas

PROCEDIMIENTO N° 09

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

Subproceso:

FINANCIAMIENTO

PROGRAMACION Y FORMULACION PRESUPUESTAL.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

FECHA (3): Febrero 2011

ACTUALIZACION DEL TARIFARIO CODIGO (4): | OEPE - 09

PROPOSITO (5) :

Realizar la actualizacion del Tarifario de las Unidades Organicas del Hospital Nacional
Hipdlito Unanue, segun los costos vigentes, para implementacién, publicacion y final
aplicacion.

ALCANCE (6) :

Todas las Unidades Organicas del Hospital

MARCO LEGAL (7) :

Ley del Ministerio de Salud N° 27657.

Decreto Supremo N° 013 — 2002-SA, Reglamento de Ley 27657, Ley del Ministerio de Salud.
Resolucion Ministerial N° 1214-2004/MINSA, 15 Diciembre 2004” Conformacion de Comité
Técnico de tarifas.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
- Registros de Documentos.
Expediente aprobado Informe - Archivo de Documentos. OEPE
NORMAS (9)

o 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 (10)

Un servicio del hospital requiere la actualizacién del Tarifario del servicio que le corresponde,

INICIO para lo cual la Unidad elabora una solicitud requiriendo lo citado al departamento respectivo.
Departamento/ 1. Lajefatura del departamento o la Unidad Organica, envia una solicitud de actualizacion del
Secretaria

Tarifario a la Direccion General, a través de la Oficina de Tramite Documentario, recibiendo
la copia del cargo respectivo.

s 2. La Secretaria de la Direccién General recibe la solicitud y pasa al despacho de la Direccién.
Direccion General/
Secretaria - Director :
3. El Director General del Hospital recibe el documento, revisa y deriva a la jefatura de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
4. La Direccion de OEPE, recibe y revisa la solicitud.
OEPE/Director
5. La Direccion de OEPE, encarga la actividad a la Unidad de Costos.
6. Elresponsable de la Unidad de Costos de la OEPE, recibe el documento, luego elabora un
formato para recopilar informacion de los componentes que intervienen en el procedimiento
] a costear, Si se requiere, solicitara a las Oficinas de Personal y Logistica, la informacion de
8555; Unidad de bienes y servicios asi como de remuneraciones e incentivos laborales del personal.
7. El formato para la informacién requerida, pasa a la direccién de la OEPE.
OEPE/Director 8. La Direccién aprueba y envia la solicitud al departamento correspondiente
9. La Jefatura del Departamento recibe la solicitud remitida por la direccién de la OEPE..
Departamento/Jefe 10. El departamento elabora el reporte de Informacion solicitada, dentro de los aspectos y

competencias correspondientes; y en caso necesario, la oficina de Logistica acerca de los
bienes y servicios y la oficina de Personal lo referente a remuneraciones e incentivos
laborales del personal.
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OEPE/Director

OEPE/ Unidad de
Costos.

11. Una vez elaborado el reporte, la jefatura del departamento remite el informe a la Direccién
de la OEPE.

12 La Direccion de la OEPE, recibe los reportes del departamento para posteriormente
remitirlos a la Unidad de Costos.

13. El responsable de la Unidad de Costos, recibe los reportes y verifica su conformidad.

14. Se ingresa toda la informacién vertida en los reportes en un formato electrénico.

15. Se realiza coordinaciones correspondientes con el departamento o Unidad organica
interesados, para la verificacion de las acciones realizadas en el procedimiento, cuando
sea necesario, y para la evaluacién y reformulacion del costeo preliminar.

16. Se elabora el informe con el Expediente de costos, habiéndose contemplado todos los
aspectos que intervienen en el proceso.

17. Se envia el expediente a la Direccion de la OEPE, para su revision y aprobacion.

OEPE/Director

18. La Direccién de la OEPE, revisa el proyecto de Tarifario.

19. Se envia el expediente a la Direcciéon General

Direccion General/
Secretaria

20. La Secretaria de la Direccion General recibe el documento, pasa al despacho del Director, el
cual encarga la revisién a la sub. Direccién General y Administrativa, retornando a la
Direccion General

21. Se deriva el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica.

Oficina de Asesoria
Juridica/ Jefe

22. La Oficina de Asesoria Juridica, recibe el Expediente y redacta un Proyecto de Resolucion
Directoral que aprobara el Tarifario de los Procedimientos.

23. La Oficina de Asesoria Juridica, remite el Proyecto de Resolucion Directoral a la direccion
General.

24. El expediente es recibido nuevamente en la Direccion General y es aprobado mediante
Resolucion Directoral.

25. La Direccion General envia la RD con el Tarifario Aprobado a las Oficina de Contabilidad,
Estadistica e Informatica, para su publicacién y aplicaciéon correspondiente.

26. La Oficina de Economia se encarga de ingresar en el software de Caja el precio del nuevo
Tarifario, estableciendo coordinacion con la oficina de Estadistica e Informatica

Fin

27. La Oficina de Economia se encarga de la publicacién del tarifario, cerca de las cajas de
cobro al usuario externo.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Solicitud actualizacién de Unidad organica A demanda escrito

Tarifario

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Aplicacion de Tarifario Usuario externo A demanda escrito

DEFINICIONES (13)

TARIFARIO.- Documento en el cual se expresa los costos de los servicios y
procedimientos tanto asistenciales como administrativos que brinda el Hospital, para
conocimiento del publico y su aplicacion.

REGISTROS (14)

Escrito y magnético.

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud

Hospital Nacional
"HIPOLITO UNANUE' MANUAL DE PROGESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL TARIFARIO

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIC QFICINA DE
OFICINADE | OFICINADE | UNIDADES OFICINA DE
UNIDADES ORGANICAS| DIRECCION GENERAL ASESORIA
DIRECCION UNIDAD DE COSTOS PERSONAL | LOGISTICA | ORGANICAS JURIDICA ECONOMIA
( meo ) @ @
Y > Sl Se reche solcitud Fe o &
Unidades Orgénicas | ot ) sohcnud.(’ie
' [nformacion. \
e Serece Sofctu( || Sereabe Solud ||| Se edbe Sl ' Feke doaments
actua\\;acwpn Oel Se elgbora de aprobacidn del
{arfario Resolucion Tarfario actualizado
Y y y Directoral
v Se presenta el Proyecto v Y A
Seenia soliud a Direccion General ||~ [Seencargaala Unided fudl | de solciud a Ditecciin Eleborareportedo | || Elaborarepore de ||| Elebor secuenciay y
laDieoin [ Qervaa OEPE de Costos OEPE. Remuneracones e | || Bienes y Sencios || | detales de nsumos v Seingesaenel
- Ioentvos del procedimieno ‘ sofvare de caa
Solictud iaborales. Informe para Costeo Informe para Costeo ) % lrlem\te 8 J
Tome a0 Direccidn General
Se solicta informacidn a
Unidades Orgdnicas, ¢ Y
Logisica y Personal , Seimplementa
Recepciona Costeo Seeniz fomea ) - Taifario
Pocedimienos OEPE Seemvialnformea || | Se envia Informe a allialo
OEPE OEPE
y
\ ) Recepcine Se pulca
Se remite a Oficina informacidn Tar|fgno
de Asesorfa Juridica actualizado
Y
Ingresa informacion
en fomato. FIN
p—— Recibglnfbrmacidny_
Resolucin Diectorl teiza Costs
Se coordina cona
Unidad Orgénica
Y Recbe, revisa
” — ' y
Se comunica ala Oficina evalua informe de e deemivaCos
de Economia y Estadisfica Costeo 8 (EBMILOS05
mediante memorando
Seenviaala “ :
1 e Gere Se envia elinfome
7 & Direccion OEPE.
FECHA: FEBRERO 2011
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PROCEDIMIENTO N° 10

®
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Ministerio de Salud

PEISONAS gUe ATeNdenng Bersnnas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): FINANCIAMIENTO

Subproceso: PROGRAMACION Y FORMULACION PRESUPUESTAL.

FECHA (3): Febrero 2011

COSTEO DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AISITENCIALES CODIGO (4): | OEPE - 10
PROCEDIMIENTO (2):

Realizar el costeo de los principales Procedimientos Asistenciales de los departamentos del
Hospital, considerando insumos y recursos humanos de tal manera que se norme el precio a
PROPOSITO (5) : ser pagado por el usuario externo para acceder a dicha atencion y quede posteriormente
incluido dentro del tarifario del Hospital.

Direccion General/

Oficinas Administrativas/Logistica, Personal.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico/ unidad de Costos
Departamento de Apoyo y Asistenciales/ todos los Deptos y servicios

ALCANCE (6) :

Ley del Ministerio de Salud N° 27657.

Decreto Supremo N° 013 — 2002-SA, Reglamento de Ley 27657, Ley del Ministerio de Salud.
Resolucion Ministerial N° 1214-2004/MINSA, 15 Diciembre 2004” Conformacion de Comité
Técnico de tarifas.

MARCO LEGAL (7) :

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
- Registros de Documentos.
Expediente aprobado Informe - Archivo de Documentos. OEPE
NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Un servicio del hospital requiere el costeo de algun procedimiento asistencial realizado dentro
INICIO de su competencia, para lo cual el Servicio elabora una solicitud al jefe del departamento,
solicitando el requerimiento citado.

Departamento/ 1. Lajefatura del departamento envia la solicitud para costeo a la Direccion General, a través
Secretaria de la Oficina de Tramite Documentario, recibe cargo respectivo.

La Secretaria de la Direccion General recibe la solicitud y pasa al despacho de la Direccion.
Direccién General/

Secretaria - Director 3. El Director General del Hospital recibe el documento, revisa y deriva a la jefatura de la

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

La Direcciéon de OEPE, recibe y revisa la solicitud.

OEPE/Director La Direccién de OEPE, encarga la funcién al responsable de la Unidad de Costos.
6. El responsable de la Unidad de Costos de la OEPE, recibe el documento, luego elabora un
formato para recopilar informacién de los componentes que intervienen en el procedimiento
. a costear, Si se requiere, solicitara a las Oficinas de Personal y Logistica, la informacién de
8EF:E/ Unidad de bienes y servicios asi como de remuneraciones e incentivos laborales del personal.
oslos
El formato para la informacion requerida, pasa a la direccion de la OEPE.
OEPE/Director La Direccién aprueba y envia la solicitud al departamento correspondiente

La Jefatura del Departamento recibe la solicitud remitida por la direccion de la OEPE.
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10.

Departamento/Jefe

El departamento elabora el reporte de Informacion solicitada, dentro de los aspectos y
competencias correspondientes; y en caso necesario, la oficina de Logistica acerca de los
bienes y servicios y la oficina de Personal lo referente a remuneraciones e incentivos
laborales del personal.

11.

Una vez elaborado el reporte, la jefatura del departamento remite el informe a la Direccién
de la OEPE.

OEPE/Director 12

La Direccién de la OEPE, .recibe los reportes del departamento para posteriormente
remitirlos a la Unidad de Costos.

13.

El responsable de la Unidad de Costos, recibe los reportes y verifica su conformidad.

OEPE/ Unidad de
Costos.

14.

Se realiza coordinaciones correspondientes con el departamento interesado, para la
verificacion de las acciones realizadas en el procedimiento, cuando sea necesario, y para
la evaluacion y reformulacion del costeo preliminar.

15.

Se elabora el informe con el Expediente de costos, habiéndose contemplado todos los
aspectos que intervienen en el proceso.

16.

Se envia el expediente a la Direccion de la OEPE, para su revision y aprobacion.

17.

La Direccioén de la OEPE, revisa y aprueba de manera preliminar el expediente de costos.

OEPE/Director 18.

Se envia el expediente a la Direccion General

19.
Direccion General/
Secretaria

La Secretaria de la Direccion General recibe el documento, pasa al despacho del Director, el
cual encarga la revision a la Sub Direccidén General y Administrativa, retornando a la
Direccion General

20

. Se deriva el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica.

22.
Oficina de Asesoria

La Oficina de Asesoria Juridica, recibe el Expediente y redacta un Proyecto de Resolucion
Directoral que aprobara el Costeo del Procedimiento.

Juridica/ Jefe 23

. La Oficina de Asesoria Juridica, remite el Proyecto de Resolucién Directoral a la direccion

General.

Fin

El expediente es recibido nuevamente en la Direccion General y es aprobado mediante

Resolucion Directoral.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Solicitud de Costos

Departamento A demanda escrito

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Expediente de Costeo
aprobado

Departamento A demanda escrito

DEFINICIONES (13)

COSTOS.- Sistema mediante el cual se asigna los costos a un producto o servicio
basado en los recursos que estos consumen. Es una alternativa al sistema tradicional
en el cual los costos indirectos u "overhead" (marketing, electricidad, teléfono, etc.) son
aplicados en proporcién a los costos

REGISTROS (14)

Escrito y magnético.

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud

Hospital Nacional

"HIPOLITO UNANUE" MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: COSTEO DE PROCEDIMIENTOS ASISTENCIALES
DFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIC(
DEPARTAMENTO | DIRECCION GENERAL OFNADE - OFICINADE |- OFICIVADE SERVICIOS OFCINAOE
DIRECCION UNIDADDE CosTos | PERSONAL | LOGISTICA | ESTADISTICA ASESORIA JURIDICA
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costeo a Direccion [~ deriva a OEPE de Costos aprobecion Remuneraciones e Bienes y Senvicos produccion de defalle de insumos
_ Incentivos yocedimientos del procedimiento .
Solichud lboraes Informe para Costeo Informe para Costeo ) SEF?mgea |
Tnfome para Cosleo Tecton Gere
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Senicios , Logistca,
Personaly Estadisfica
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FECHA: FEBRERO 2011
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PROCEDIMIENTO N° 11

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

INVERSION EN SALUD

Subproceso: PRE INVERSION
FECHA (3): Febrero 2011
ELABORACION Y FORMULACION DE '
NOMBRE DEL ESTUDIOS DE PREINVERSION DE PIP. CODIGO (4): | OEPE - 11
PROCEDIMIENTO (2):

PROPOSITO (5) :

Identificacion de necesidades de infraestructura y equipamiento, buscando alternativas de
solucion viables.

ALCANCE (6) :

Direccion General/
Oficinas Ejecutiva de Planeamiento Estratégico/ Unidad de Proyectos de Inversion
Departamento de Apoyo y Asistenciales/ Unidades Organicas.

MARCO LEGAL (7) :

Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica ( 28 Junio 2000), modificada por
las Leyes: 28522 y 28802, Directiva N° 001-2009-EF/68-01 “Directiva general del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Numero de perfiles
elaborados/ Numero
total de Propuestas de
de perfiles

- PIP — HNHU, oficio de la DG,

Informes OEPI-OGPP-MINSA OEPE - Unidad Proyectos de

Perfil declarado viable L
Inversion.

NORMAS (9)

Directiva N° 001- 2009-EF/68.01

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

La Direccion General del Hospital, autoriza a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la
identificacion de necesidades de infraestructura y equipamiento del Hospital, priorizados para su
elaboracion (necesidades de las Unidades organicas, Plan Multianual de Inversién, Directivas
nacionales).

OEPE!/ Direccién

1. La Direccion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, coordina con la Unidad
de Proyectos de Inversion realizar estas actividades de perfiles de PIP.

2. La Unidad de Proyectos de Inversién, realiza reuniones de trabajo con los jefes de
departamentos y servicios (UOs), de areas criticas en donde se realizara la mejora,
obteniéndose el diagnodstico situacional y listado de intervenciones a realizar en dichas
areas mediante trabajo de campo.

OEPE/ Unidad de
Proyectos de Inversion.

3. Identifica el problema y sus causas en coordinacién con la U.O beneficiaria del PIP y
sistematiza las alternativas de solucién, considera:
- ldentifica el problema y objetivos.
- Selecciona las alternativas de solucion y

- Determina monto de inversioén e impacto ambiental

Elabora estudio para formulacién del Perfil, cumpliendo lo indicado en:
- Directivas del SNIP

- Normas técnicas de Salud y
-  Lineamientos del Sector

5. Los perfiles de los Proyectos elaborados son registrados en el Banco de Proyectos del
SNIP-MEF.

OEPE/ Direccién

6. El Perfil elaborado del Proyecto pasa a la Direccion de OEPE, quien elabora un Informe
Técnico y remite a la Direccion General para luego ser enviado a la Oficina de Proyectos de
Inversién del Ministerio de Salud
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MINSA/ Oficina de
Proyectos de Inversion

7. La Oficina de Proyectos de Inversion del Ministerio de Salud, evalua el proyecto y puede
suceder:

- El Proyecto es rechazado y concluye el proceso = fin.

- No es rechazada y no tiene observaciones, entonces se considera PERFIL
APROBADO.

- No es rechazada, pero tiene observaciones, entonces es remitida a la Unidad de
Proyectos de Inversion de la OEPE del hospital para que se levanten las
observaciones y puede ingresar nuevamente.

El Perfil aprobado a nivel de la OPI;
- Necesita estudios adicionales, entonces autoriza el siguiente estudio.
- No necesita estudios adicionales, entonces Declara la VIABILIDAD.

MINSA/ Direccién

9. La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, recibe el Perfil
del Proyecto Aprobado y Viable, y envia copias del expediente a:
- Direccion General de Programacion Multianual de Inversion Publica del Ministerio

General de ! !
Planeamiento y de Economia y Finanzas.
Presupuesto - Director General del Hospital Nacional Hipolito Unanue.
10. La Direccion General del Hospital, recibe el expediente y comunica a la Oficina Ejecutiva de
Fin Planeamiento Estratégico y la Oficina Ejecutiva de Administracion del hospital, la

declaracion de viabilidad del Perfil del Proyecto para la Ejecucion correspondiente.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Necesidad Unidades OEPE: Unidad de Proyectos de De acuerdo a demanda Mecanizado
Organicas contar con Estudios Inversion

de Perfil de proyectos

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Proyecto aprobado y viable. MINSA / OPI De acuerdo a demanda Mecanizado

DEFINICIONES (13)

ESTUDIO DE PREINVERSION DE PIP. Es el procedimiento realizado desde la
identificacion de las necesidades de las Unidades Organicas de mejorar su
infraestructura y equipamiento, hasta ser declarado el Proyecto Aprobado y Viable.

REGISTROS (14)

Proyecto aprobado y viable..

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
"HIPOLITO UNANUE"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y FORMULACION DE ESTUDIOS DE PREINVERSION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA.

HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

MINISTERIO DE SALUD

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DIRECCION GENERAL

OF. GEN. DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - OGPP

UNIDAD DE PROYECTOS DE

y
Sistematiza
alternativas de
solucion

Listado priorizado
de Propuestas

\ 4
Elabora estudio para
Formulacion del Perfil

(Directivas SNIP, NTS y
Lineamientos Sector)

Identifica el
problema y
objetivos
Selecciona la
alternastiva de
solucién

ha monto de
inversién e impacto
ambiental

Conformidad del

Proyecto Elaborado

Formulacion del PIP

Registra en Banco de

Proyectos del SNIP -
MEF

!

Perfil elaborado del

Proyecto pasaa —P@
OEPE

DIRECCION DIRECTOR OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION
INVERSION
INICIO %}
Necesidades de Recibe perfiles de
- Unidades Organicas - - Recibe Informe Proyectos y evalua
- Plan Multianual Inv. Recibe Estudio del Técnico y Perfl
8 q
Directivas nacionales Perfil Elaborado del > elaborado del l
Proyecto
Proyecto.
Se reune con
Unidades Organicas v ¢Rechaza?
Diagnéstico situacional Elabora Informe
Técnico y remite a - 4 NO
istado de Direccién General. Remite a la OPI -
intervenciones a OGPP del Ministerio
raalizar de Salud.

Recibe Declaracion
de viabilidad del Perfil

NO

Perfil Aprobado

¢Requiere
estudios
adicionales?

lNO
Declaracion de
viabilidad

MINSA OGPP,

S » Autorizacién
siguiente Estudio

del Proyecto

Comunica a OEPE y
OEA, declaracion de
viabilidad del Perfil
del Proyecto, para
EJECUCION

FIN

Comunica a:

A 4

A DGPM del MEF

UNIDAD DE PROYECTOS -OEPE - 2011
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

ANEXOS:

LISTA DE PROCESOS

(D.S. N°013-2002)

Manual de Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico - Hospital Nacional Hipélito Unanue

44



LISTA DE PROCESOS
(Segin DS N*° 013 —2002)

A continuacidn los Procesos y sus respectivos Sub Procesos especificados en el citado
Decreto Supremo aprobado el afio 2002.

Proceso Promocion de la Salud

Proceso Salud Ambiental

Proceso Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
Proceso Control de Medicamentos, Insumos y Drogas

Proceso Prevencion y Control de Epidemias, Emergencias y Desastres
Proceso Seguro Integral de Salud

Proceso Planeamiento

Proceso Organizacion

. Proceso Informacion para la Salud

10. Proceso Desarrollo Informatico

11. Proceso Inversion en Salud

12. Proceso Financiamiento

13. Proceso Desarrollo de Recursos Humanos

14. Proceso Logistico Integrado

WX kW=

1. Proceso Promocion de la Salud
Investigacion de Promocion de la Salud
Regulacion de la Promocion de la Salud
Educacion para la Salud
Construccién de Entornos Saludables
Evaluacion de la Promocion de la Salud

2. Proceso Salud Ambiental
Investigacion Cientifica de Salud Ambiental
Regulacion y Programacion de Salud Ambiental
Control de Salud Ambiental
Mejora de Calidad del Ambiente

3. Proceso Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
Investigacion de la Salud Individual
Regulacion y Supervision de Salud Individual y Colectiva
Prevencién de Riesgos a la Salud
Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

4, Proceso Control de Medicamentos, Insumos y Drogas
Investigacion de Productos Farmacéuticos y Afines
Regulacion Farmacéutica
Control de Establecimientos Farmacéuticos, Productos Farmacéuticos y Afines
Control de Suministro de Productos Farmacéuticos y Afines
Uso Racional de Productos Farmacéuticos y afines

5. Proceso Prevencion y Control de Epidemias, Emergencias y Desastres
Planeamiento de Prevencion y Control
Investigacion para la Prevencion y Control de Emergencia
Vigilancia en Salud
Analisis para la Intervencion Sanitaria
Movilizacion y Logistica de Intervencion y Control de Emergencias

6. Proceso Seguro Integral de Salud
Planeamiento y Regulacion
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Promocion y Afiliacion
Convenio y Control de Calidad
Liquidacion de pago

7. Proceso Planeamiento
Diagnostico Situacional
Planeamiento Estratégico
Planeamiento Operativo
Evaluacion del Planeamiento

8. Proceso Organizacion
Analisis Organizacional
Disefio Organizacional
Implementacion y Mejoramiento Continuo

9. Proceso Informacion para la Salud
Programacion de Atencion de Informacion
Producciéon de Informacion de Salud
Interpretacion de Informacion de Salud
Difusion de Informacion de Salud

10. Proceso Desarrollo Informatico
Investigacion de Tecnologia de Informacion
Proyectos de Tecnologia de Informacion
Disefio de Arquitectura de Sistemas
Desarrollo de Sistemas

11. Proceso Inversion en Salud
Programacion de Inversion
Pre Inversion
Ejecucion de Inversion
Post Inversion

12. Proceso Financiamiento
Programacion y Formulacion Presupuestal
Ejecucion Presupuestal
Evaluacion Presupuestal
Contabilidad Financiera, Presupuestal y de Costos
Analisis y Evaluacion Financiera
Control Administrativo y Financiero

13. Proceso Desarrollo de Recursos Humanos
Programacion Estratégica de Recursos Humanos
Formacién y Especializacion de Recursos Humanos
Regulacion de Recursos Humanos
Administracion de Recursos Humanos
Contratacion y Remuneracion
Capacitacion
Desarrollo y Bienestar

Regulacion y Evaluacion de la Calidad de los Recursos Humanos

14. Proceso Logistico Integrado
Regulacion y Programacion Logistica
Aprovisionamiento y Produccion
Adquisicion y Contratacion
Almacenamiento
Distribucion y Prestacion
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