'Direccién General

RESOLUCION DIRECTORAL

7
N°/ (/-2016-DG~HVLH
Magdalena del Mar, /(’de Mayo del 2016

Viisto; la Nota Informativa N° 076-OEPE-HVLH-2016, emitida por la Directora de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico; quien solicita aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital *Victor Larco Herrera";

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, establece que el Ministerio de Salud
disefia y organiza procesos organizacionales de direccion, operacion y apoyo, las mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo. Los subprocesos y actividades componentes se
modifican en funcion de las innovaciones tecnoldgicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos,
los mismos que se establecen en el Reglamento de la presente Ley y en los Reglamentos Organicos
Subsecuentes;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales Ns° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobd la Directiva
N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional, determinando en el numeral 5.6 el documento técnico de sistematizacion
normativa de Manual de Procesos y Procedimientos, que han sido establecidas para su formulacion y
aprobacién;

Que, el literal d) del articulo 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital *Victor Larco
Herrera®, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA, sefiala como funcion de la
Oficina de Planeamiento Estratégico, formular y mantener actualizados los documentos de gestion en
cumplimiento a las normas vigentes;

Que, mediante documento del Visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamientos Estratégico, solicita a la
Direccion General la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital Victor Larco Herrera,

Que, siendo el Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) de cada Unidad Orgénica, un
documento técnico de sistematizacion normativa que contiene la descripcion detallada de la secuencia
de acciones que se siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel de sub
procesos o actividades, en los que interviene una o mas unidades orgénicas de nuestra Entidad;

Que, asimismo, el Manual de Procesos y Procedimientos constituye un instrumento que posibilita
normar los procedimientos para que las Unidades Organicas garanticen la adecuada prestacion de
servicios de salud;

Que, en consecuencia por convenir a los interese funcionales institucionales que permian un mepr
cumplimiento de los fines y objetivos de la institucion; resulta necesario, formalizar la aprobacion de
Manual de Procesos y Procedimientos del Organo de Control Institucional del Hospial Victor Lame
Herrera, mediante la emision del correspondiente acto de administracion;



Estando a lo informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

- Con el visto bueno de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégicoy de la
Jefa de la Oficina de Asesoria.Juridica del Hospital “Victor Larco Herrera”;y,

De conformidad con las atribuciones sefialadas en el literal ¢) y d) del articulo 11° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera" aprobado por Resolucion Ministerial N°
132-2005/MINSA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) de la Oficina Ejectiva
de Planeamiento Estratégico del Hospital Victor Larco Herrera - 2016; el mismo que debidamente

visado, en documento adjunto a folios treinta y tres (33) forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- ENCARGAR a la Oficina de Planeamiento Estratégico, la ejecucion de las acciones
correspondientes para la difusion, implementacion, aplicacion y supervision del mencionado manual.

Articulo 3°.-DEJAR SIN EFECTO las disposiciones que se oponga a la presente Resolucion,

Articulo 4°.- DISPONER a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion en el
portal de Internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Registrese y comuniquese

GEVC/IMYRVY.
Distribucion:
o  Direccion General
o Direccion Adjunta
o  Direccion Ejecutiva de Administracion
o Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
o  Oficina de Asesoria Juridica
o Organo de Control Institucional
o Archivo.




ABRIL - 2016

Aprobado con

: R.D.N°

Fecha de aprobacién :
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, permitira conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion,
asimismo auxilian en la induccién al puesto y en el adiestramiento y capacitacién del
personal en virtud de que se describen en forma detallada las actividades y/o funciones por
puesto, estan consideradas ademas como elemento fundamental para la comunicacion,
coordinacién, direccion y evaluacion administrativa, a través de flujo de informacion
(instrucciones o acuerdos) que tienen como objetivo el logro de determinadas actividades.

Asimismo permitiran unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria, simplificar la responsabilidad por fallas o errores, facilitar las labores de
el monitoreo, evaluacién y control interno y su vigilancia, generar conciencia en el personal
y en sus jefes acerca del trabajo sea realizando adecuadamente logrando el desarrollo
eficiente de las actividades.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 2 de 33




OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CAPITULO Il

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El presente Manual tiene por objetivo formalizar los
procedimientos para la ejecucion de los procesos
organizacionales de la oficina fin de dar cumplimiento a los
objetivos y funciones.
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CAPITULO 1l

BASE LEGAL.:

> NORMAS GENERALES

El derecho y obligaciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico estan
establecidos de acuerdo a la normatividad vigente:

1.

Ley 26842 Ley General de Salud, promulgada el 15 de Julio de 1997 y publicada
el 20 de Julio de 1997.

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

3. Ley 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestidon del Estado.

4, Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM. Modelo de Reglamento Organizacion
y Funciones de Hospitales. Publicado el 4 de Junio del 2003.

5. Resolucién Ministerial N° 121-97-SA/DM  Modifican el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, promulgada el 17 de Febrero
de 1997 y publicada el 21 de Febrero de 1997.

6. Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM. que aprueba el Modelo de
Reglamento de Organizacion y Funciones de los Hospitales,:publicada el 04 de
Julio de 2003.

7. Decreto Supremo N° 005-90-SA, Reglamento General de Hospitales del Sector
Salud, aprobado el 27 de Abril de 1990.

8. Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico.

9. Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa,
entre otros.

10. Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR — Aprueba Directiva 002-77-
INAP/DNR - Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos.

11. Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP y N° 010-77-PM/INAP - Aprueba
Manual Normativo de Clasificacion de Cargos y su aplicacion en el Gobierno
Central, Instituciones Publicas Descentralizadas y Consejos Municipales y las
normas modificatorias posteriores.

12. Decreto Supremo N° 002-83/PCM — Aprueba la Directiva N° 004-82-INAP/DNR
Normas para la Formulacién, Aprobacién, Revision y Modificacion del Cuadro
para Asignacion de Personal y la Directiva N° 005-82-INAP/DNR, Norma para la
Formulacion del Reglamento de Organizacién y Funciones.

13. Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones Referidas a las Transferencia
de Funciones Desempefiadas por el INAP.

14. Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR - Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion
en un Marco de Modernizacién Administrativa.

15. Resolucion Directoral N° 399-DG-HVLH-2012 Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.
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~Organizacion y Funciones de los Hospital Victor Larco Herrera, publicado el 16

de Febrero de 2005.
17. Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva de la Formulaciéon de Documentos

Técnicos Normativos de Gestion Institucional.
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CAPITULO IV

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS QUE LOS
CONFORMAN

o ASESORAMIENTO Y MONITOREO PARA LA FORMULACION DEL PLAN
OPERATIVO.

o INFORME MENSUAL DE EVALUACION DE METAS (NEMONICO) FISICAS.

o EVALUACION DE CUADROS ESTADISTICOS SOBRE INDICADORES DE
SALUD (TRIMESTRALMENTE).

e FORMULACION ANUAL DE PRESUPUESTO.

e PROGRAMACION DE PRESUPUESTO TRIMESTRAL.

e AMPLIACION DE CALENDARIO POR LAS DIFERENTES FUENTES DE
FINANCIAMIENTO.

e NOTAS DE MODIFICACION PRESUPUESTAL.

o FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
DE GESTION INSTITUCIONAL.
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: PLANEAMIENTO

NOMBRE DEL ASESORAMIENTO Y MONITOREO PARA LA | FECHA: ABRIL 2016

PROCEDIMIENTO :

FORMULACION DEL PLAN

OPERATIVO CODIGO : 001. OEPE

PROPOSITO

Asesorar y monitorear la formulacion del POA, a fin de planificar y programar
las actividades de todas las unidades orgéanicas en funciéon de la Vision,
Misién, lineamientos y objetivos disefiados por el Ministerio de Salud.

ALCANCE

El presente Manual, es de aplicacién para todos las unidades organicas
internas, y algunas unidades organica externas relacionadas con el flujo de
informacién de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

MARCO LEGAL

Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa vy
Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa,
entre otros.

Ley 26842 Ley General de Salud, promulgada el 15 de Julio de 1997 vy
publicada el 20 de Julio de 1997.

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

Ley 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley de Gestion Presupuestaria N° 27209.

La ley de Presupuesto Publico del afio fiscal correspondiente.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Accion N° de Accién Reporte Varios Oficina Ejec. de
' Planeamiento Estratégico

NORMAS

a) Plan Operativo Institucional Vigente.

b) Directiva para la Programacién y Formulacion del Presupuesto de los Pliegos del Gobierno Nacional
para el Aflo Fiscal correspondiente.

c) Directiva para la Evaluacién del Presupuesto Institucional de los Pliegos del Gobierno del Afio Fiscal

correspondiente.

d) R.D. N° 399-DG-HVLH-2012, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital
“Victor Larco Herrera”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ]
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

NICIO
1. El Equipo de planeamiento elabora el Plan de Trabajo en funcién a la
Directiva para la Formulacion y Evaluacion del Plan Operativo del Afo
correspondiente.
2. El Plan de Trabajo se eleva al director de la oficina.
3. El Director de la oficina revisa y posteriormente lo eleva a Direccién General.
4. La Direccién General recepciona y evalla el documento para su viabilidad.
Cuando sea Sl . Con el V° B° se deriva a la Oficina Ejec. de
Planeamiento Estratégico para su ejecucién.
Cuando sea NO : Retorna a Inicio para su reformulacion.
5. La Oficina Ejec. de Planeamiento Estratégico comunica a todas las unidades
organicas sobre la ejecucion del Plan de Trabajo.
6. Se ejecuta el Plan de Trabajo para la Formulacién y Evaluacion del Plan
Operativo con la participacién de los Directores y Jefes de todas las
Unidades Organicas de la Institucion.
7. El Equipo de Planeamiento consolida la informacién de las Unidades
Organicas y elabora el Informe de Formulacién y/o Evaluacién del Plan
Operativo.
8. Luego lo eleva al Director de la Oficina para su revision.
9. El Director recepciona el Informe de Formulacién y/o Evaluacion Plan
Operativo para su revision.
Cuando sea Sl . Es derivado a la Direccién General.
Cuando sea NO : Retorna al Equipo de Planeamiento para su modificacion.
10. La Direccidén General recepciona vy revisa el Informe de Formulacién y/o
Evaluacién del Plan Operativo
Cuando sea Sl . Es derivado al Instituto de Gestién de Servicios de Salud
mediante un Oficio.
Cuando sea NO : Retorna a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento para su
modificacion.
11.Es recepcionado por Mesa de Partes del Instituto de Gestién de Servicios de
Salud.
12.Fin del procedimiento.
ENTRADAS ;
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Documentos Varios y Plan Unidades Organicas Semestral - Anual Mecanizado
de Trabajo
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO ‘
Documento del POI Direccién General; IGSS Semestral - Anual Mecanizado |
DEFINICIONES
POA : Plan Operativo Anual.
Programa : Actividades y/o estrategias para viabilizar la busqueda de ,
Soluciones a los problemas. |
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Proyectos : Actividades y/o estrategias concretas, con objetivos especificos
bien definidos y enmarcados dentro de un conjunto de acciones
complementarias a las mismas, cuya totalidad constituyen y
definen un programa de trabajo.

REGISTROS )
Ninguno
ANEXOS : Flujograma
F-ORG-10.0
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO ASESORAMIENTO Y MONITOREO DEL PLAN OPERATIVO-OEPE
Instituto de Gestion de Servicios de Salud-Hospital Nacional Victor Larco Herrera

_ OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO DIRECCION GENERAL
ESTRATEGICO INSTITUTO DE
Equipo de Planeamiento | Oficina de Planeamiento Secretaria Director General GESTION DE
Estratégico SERVICIOS DE
SALUD
L
Elabora P_!nnde
trabajo
No
Recepciona y valis ol Plan d&
G pan }.—_4 e s l[<
A
i Orgriens
y : ;
Ehb::aﬂlnf:g:n
g B{ intorma y derive | ke informe
e
: ; Emite V* B*
Elabora OFICIO > POA

orme
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Manual de Procedimientos

. Version: 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: PLANEAMIENTO

]

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

INFORME TRIMESTRAL DE EVALUACION DE
METAS (NEMONICO) FISICAS

FECHA: ABRIL 2016
002. OEPE

CODIGO :

PROPOSITO

Contar con datos precisos y oportunos para poder cumplir con los planes
trazados por la institucion a través de la evaluaciéon y monitoreo de metas
fisicas.

ALCANCE

El presente Manual, es de aplicacion para todos las unidades organicas
internas, y algunas unidades organicas externas relacionadas con el flujo de
informacién de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

a) Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.
b) Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera
Administrativa, entre otros.
c) Ley 26842 Ley General de Salud, promulgada el 15 de Julio de 1997 y
publicada el 20 de Julio de 1997.
MARGE LEGnL d) Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Aprobado con Decreto
Supremo N° 013-2002-SA.
e) Ley 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
f) Ley de Gestion Presupuestaria N° 27209.
g) Laley de Presupuesto Publico del afio fiscal correspondiente.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Documentos N° Documentos Reporte Varios Jefe del Equipo

NORMAS

a) Plan Operativo Institucional Vigente.

b) Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuesto de los Pliegos del Gobierno Nacional
para el afo fiscal correspondiente.

c) Directiva para la Evaluaciéon del Presupuesto Institucional de los Pliegos del Gobierno del Afo fiscal

correspondiente.

d) R.D N° 399-DG-HVLH-2012, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital

“Victor Larco Herrera".

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

NICIO 1. La Oficina de Estadistica remite el Consolidado Mensual y/o Timestral

de las Metas Fisicas segin lo ejecutado por las diferentes Unidades
Organicas.

2. La Direccion de la Oficina de Planeamiento recepciona los documentos,
registra y lo deriva al Equipo de Planeamiento.

3. El Equipo de Planeamiento procede a realizar la Evaluacion de la
Ejecucion Mensual de Metas Fisicas del trimestre correspondiente.

4. El Equipo de Planeamiento deriva a la Direcciéon de la Oficina la
Evaluacion de la Ejecucién Mensual de Metas Fisicas consolidada de
las diferentes Unidades Organicas.

5. El secretaria de la Oficina de Planeamiento elabora el Oficio,
posteriormente con el V° B° del director de la oficina y remite a la
Direccidon General para la firma respectiva.

6. La Direccién General revisa y firma el oficio, seguidamente envia el
Oficio al IGSS.

7. El Oficio es recepcionado por Mesa de Partes del IGSS.

8. Fin del procedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Evaluaciéon mensual de Oficina de Estadistica e Mensual Mecanizado
Metas Fisicas Estadistica. Informatica
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de evaluacion de Unidades Organicas Mensual Mecanizado |
las Metas Fisicas |

DEFINICIONES : Objetivo: Lo que se espera lograr en el futuro préximo con relacion a la politica

establecida.
Meta : Objetivo cuantificable en el tiempo.

REGISTROS

Ninguno
ANEXOS : Flujograma
F-ORG-10.0
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Instituto de Gestion de S

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO INFORME TRIMESTRAL DE EVALUACION METAS FiSICAS -OEPE

ervicios de Salud-Hospital Nacional Victor Larco Herrera

Oficina de OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO DIRECCION GENERAL
Estadistica e ESTRATEGICO JIINSTITUTO DE
Informatica Equipo de GESTION DE
Director Secretaria Planeamiento | Secretaria Director SE‘;X:_%% DE

1 Envia el
consolidado do
Metas Fisicas

Recepciona y
Deriva

Elabora of Informe
Evaluacién de

Motas Fisicas y
derly

;[ Recibe y Deriva
| el informe de
)| Evalacién

Recibe y Firma
el Informe de
Evaluacién

Recibe y Elabora
OFicio

Revisa Informe y
firma
OFICIO

Recibe OFICIO
firmado y envia

 Jinforme Evatuacien
: Metas Fisicas

Recepciona y
envia a oficina
comespondients

Informe Evaluacién
Metas Fisicas
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Manual de Procedimientos

. Versiéon : 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: PLANEAMIENTO

NOMBRE DEL EVALUACION DE CUADROS ESTADISTICOS | FECHA : ABRIL 2016
PROCEDIMIENTO : SOBRE INDICADORES DE SALUD 003. OEPE
(TRIMESTRALMENTE) CODIGO : '

Contar con datos precisos y oportunos para poder cumplir con los objetivos
PROPOSITO : trazados a corto y mediano plazo por la institucién a través del monitoreo de
los indicadores de salud.
El presente Manual de Procedimientos, es de aplicacién para todas las
unidades organicas internas, y algunas unidades organicas externas
relacionadas con el flujo de informacion de la Oficina de Planeamiento
Estratégico.
% a) Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.
b) Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera
Administrativa, entre otros.
c) Ley 26842 Ley General de Salud, promulgada el 15 de Julio de 1997 y
MARCO LEGAL : publicada el 20 de Julio de 1997.
d) Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Aprobado con Decreto |
Supremo N° 013-2002-SA.
e) Ley 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
f) Ley de Gestidén Presupuestaria N° 27209.
g) La ley de Presupuesto Publico del afio fiscal correspondiente.

ALCANCE

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA ' FUENTE RESPONSABLE
Documentos N° de Documentos Reporte Varios Jefe del Equipo

NORMAS

a) Plan Operativo Institucional Vigente.

b) Directiva para la Programacién y Formulacién del Presupuesto de los Pliegos del Gobierno nacional
para el ano fiscal correspondiente.

c) Directiva para la Evaluacién del Presupuesto Institucional de los Pliegos del Gobierno del Afio fiscal
correspondiente.

d) R.D N° 399-DG-HVLH-2012, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital
“Victor Larco Herrera".

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS |
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

NICIO

1.- La Oficina de Estadistica remite la informacién trimestral de los Indicadores de
Rendimiento y Desempefio Hospitalario solicitada por la Oficina de
Planeamiento.

2.- La secretaria lo recepciona y lo deriva al Equipo de Planeamiento.

3.- El Equipo revisa, verifica y analiza la informacién; en caso de ser necesario
solicita mayor informacion a la Oficina de Estadistica.

4.- Elabora los cuadros y graficos Estadisticos y sus conclusiones.

5.- El Equipo remite a la direccién de la oficina los Cuadros y gréficos Estadisticos
y las conclusiones para los fines convenientes.

6.- La Direccion de la oficina recibe la informacién y lo deriva el informe a la
Oficina Estadistica.

7.- La Oficina de Estadistica recepciona la informacién para toma de decisiones.

8.- Fin del procedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Reporte Indicadores de Oficina de Estadistica Trimestral Mecanizado
Salud
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Cuadros Estadisticos de Direccion General Trimestral Mecanizado
Indicadores de Salud

DEFINICIONES Area problema: Necesidades o problemas identificados en el area de influencia
local, regional o nacional.
Prioridad: Problemas jerarquizados segun ciertos cntenos pre-establecidos.
REGISTROS
Ninguno
ANEXOS Flujograma
F-
ORG-10.0
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CUADRO ESTADISTICOS SOBRE INDICADORES DE SALUD-OEPE
Instituto de Gestion de Servicios de Salud-Hospital Nacional Victor Larco Herrera

Oficina de Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Direccion IGSS
Estadistica e General
Informatica Secretaria Equipo de Director Director Oficina de
Planeamiento Planeamiento
{ Inicio
¥

i Remite informacion

mensual y trimestral

| 5 Recepciona y 2
¥ deriva -
i Revisa,verifica y
. analiza la informacion

it

. Graficos
estadisticos

R"’b;deﬂv:
4
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 16 de 33
S-Mify
o “54//

5 i"" % 1

‘\\. ,._...f‘




OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Manual de Procedimientos

Versiéon: 1.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: PRESUPUESTO

NOM ) .
-:ﬂ,?;glaFELNTO FORMULACION ANUAL DE FECHA : ABRIL 2016
PRESUPUESTO — 004.0EPE

Contar con el Presupuesto Formulado Anual, para cubrir los gastos en orden
2ROPOSITO : de prioridad en el Hospital “Victor Larco Herrera”, el mismo que debe ser
solicitado con anticipacién.

El presente Manual de Procedimientos, es aplicacion para todas las unidades
~_CANCE ; organicas internas, y algunas unidades orgéanicas externas relacionadas con
el flujo de informacion de la Oficina de Planeamiento Estrategico.

a) Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.

b) Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera
Administrativa, entre otros.

c) Ley 26842 Ley General de Salud, promulgada el 15 de Julio de 1997 y

MARCO LEGAL : publicada el 20 de Julio de 1997.

d) Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Aprobado con Decreto
Supremo N° 013-2002-SA.

e) Ley 27658 — Ley Marco de Modernizacioén de la Gestion del Estado.

f) Ley de Gestion Presupuestaria N® 27209.

g) Laley de Presupuesto Publico del afio fiscal correspondiente.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Accién N° de Accién Reporte Varios Jefe del Equipo

NORMAS

a) Plan Operativo Institucional Vigente.
b) Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuesto de los Pliegos del Gobierno nacional
para el afio fiscal correspondiente.
" ¢) Directiva para la Evaluacion del Presupuesto Institucional de los Pliegos del Gobierno del Ao fiscal
correspondiente.
d) R.D N° 399-DG-HVLH-2012, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
“Victor Larco Herrera”.
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NICIO 1. La Oficina de Personal realiza su requerimiento de presupuesto de acuerdos
a los pagos que realizaran en el afio por las  Genéricas de Gastos 2.1
Personal y obligaciones, 2.2 Pago a Cesantes y Jubilados, 2.4 Otros
Gastos Corrientes en las fuentes de financiamiento Recursos Ordinarios y
Recursos Directamente Recaudados y lo envia a la Oficina de
Planeamiento.

2. La Oficina de Logistica realiza su requerimiento de presupuesto de a los
pagos que realizaran en el afio por las Genéricas de Gastos, 2.3 Bienes y
Servicios, 2.6 Bienes de Capital en las fuentes de financiamiento Recursos
Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados y lo envia a la Oficina de
Planeamiento.

3. La Oficina de Economia realiza su Proyecciéon de Recaudacion de Ingresos
para el afo por la fuente de financiamiento Recursos Directamente
Recaudados y lo envia a la Oficina de Planeamiento.

4. La secretaria de la oficina recepciona la informacion remitida por las oficinas
de Personal, Logistica y Economia y lo deriva al director de la oficina de
planeamiento.

5. El director de la oficina de planeamiento recibe la informacién para realizar
la Formulacion de Presupuesto PIA (Presupuesto Inicial Apertura) para el
siguiente afio Fiscal y lo deriva al Equipo de Presupuesto.

6. ElEquipo de Presupuesto recibe la informacion para realizar la Formulacion
de Presupuesto PIA (Presupuesto Inicial Apertura) para el préximo afio
Fiscal vy lo ingresa al software MFP — SIAF y lo trasmite via internet al
IGSS.

7. Luego imprime el reporte de la Formulaciéon de Presupuesto Anual a nivel
Nemonico y Especifica de Gasto y lo deriva al director de la oficina.

8. El director de la oficina de planeamiento firma y lo envia a la Direccién
General para su revision.

9. La secretaria de la Direccion General recepciona la Formulacién de
Presupuesto Anual y elabora el Oficio, luego lo deriva al Director General.

10. El Director General revisa la Formulacién de Presupuesto Anual y firma el
Oficio y lo deriva a la secretaria.

11. La secretaria de la Direccion General envia a la Oficina de Planeamiento el
Oficio firmado con la Formulacién de Presupuesto Anual adjunta.

12. La secretaria de la Oficina de Planeamiento recepciona el documento para
remitirlo a la Oficina Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud.

13. El Ministerio de Salud en relacién a la Formulacion de Presupuesto
remitida, nos envia la Asignacion de Presupuesto Anual a nivel Nemodnico y
Especifica de Gasto via software MFP — SIAF al Equipo de Planeamiento.

14. Luego el Equipo de Planeamiento ajusta (si fuese el caso) los montos de la
Asignacioén de Presupuesto Anual en software MFP — SIAF vy lo trasmite via
internet.

15. El IGSS en relacion a la Asignacion de Presupuesto Anual del software
MFP — SIAF, nos envia Presupuesto Inicial Modificado para su ejecucion.

16. Fin del procedimiento.
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Reporte Varios e Oficina de Personal, Oficina de Trimestral Mecanizado
Indicadores Logistica.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
=eporte de Reprogramacion y Oficina de Personal, Oficina de Trimestral Mecanizado
Diskette (backup). Logistica, Direccién General.
DZFINICIONES '
Ninguno.
=EGISTROS .
Ninguno.
ANEXOS : Flujograma.
F-ORG-10.0
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| OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO FORMULACION ANUAL DE PRESUPUESTO-OEPE
| Instituto de Gestion de Servicios de Salud-Hospital Nacional Victor Larco Herrera

Inst. de Gestién

“ Oficina de Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégica Direcciéon General de Ss. de Salud
* Personal, Oficina
| de Logisticay Secretaria Director Equipo Secretaria Director Oficina de
Oficina de Presupuesto Planeamiento y
Economia Presupuesto

Fersonal y Logistica
raerete requenmianta

- v deriva

Recibe e ingresa
al software MFP -
SIAF, transmite
via intamet al

mprime reporia y
deriva

: Revisa.frma y
[reemmr pi—sf ezt |
5 + :

. J oficio

y 3
romite ai MINSA [

Envia asignacion de
Iniciat

modificado
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Manual de Procedimientos

. Version: 1.0
Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso: PRESUPUESTO

NOMBRE DEL
SROCEDIMIENTO :

PROGRAMACION DE PRESUPUESTO

FECHA : ABRIL 2016

TRIMESTRAL 005.0EPE

CcODIGO :

Contar con el Presupuesto Programado, para cubrir los gastos en orden de
prioridad en el Hospital “Victor Larco Herrera”; el mismo que debe ser

OPOSITO solicitado con anticipacién.
El presente Manual de Procedimientos, es aplicacién para todas las unidades
2 CANCE organicas internas, y algunas unidades organicas externas relacionadas con
- el flujo de informacién de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
a) Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.
b) Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera
Administrativa, entre otros.
c) Ley 26842 Ley General de Salud, promulgada el 15 de Julio de 1997 y
WARCO LEGAL publicada el 20 de Julio de 1997. )
d) Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Aprobado con Decreto
Supremo N° 013-2002-SA.
e) Ley 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
f)  Ley de Gestion Presupuestaria N° 27209,
g) La ley de Presupuesto Publico del afio fiscal correspondiente.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Accion N° de Accién Reporte Varios Jefe del Equipo

NORMAS

a) Plan Operativo Institucional Vigente.
b) Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuesto de los Pliegos del Gobierno nacional
para el afio fiscal correspondiente.
. ¢) Directiva para la Evaluacion del Presupuesto Institucional de los Pliegos del Gobierno del Afio fiscal

correspondiente.

d) R.D N° 399-DG-HVLH-2012, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital
“Victor Larco Herrera".
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NICIO 1. Las- Oficinas de Personal y Logistica envian a la Oficina de
Planeamiento la Programacién Trimestral en las Genéricas de Gastos
2.1 Personal y obligaciones, 2.2 Pago a Cesantes y Jubilados, 2.3
Bienes y Servicios, 2.4 Otros Gastos Corrientes, 2.6 Bienes de Capital en
las fuentes de financiamiento Recursos Ordinarios y Recursos
Directamente Recaudados.

2. La secretaria de la oficina recepciona la programacién y lo deriva al
director de la oficina de planeamiento.

3. El director de la oficina de planeamiento recibe la programacién y lo
deriva al Equipo de Presupuesto.

4. El Equipo de Presupuesto recibe la programaciéon y lo ingresa al
software MPP — SIAF.

5. Luego imprime un reporte de la Programaciéon Trimestral a nivel
Programa y Genérica de Gasto y lo deriva al director de la oficina.

6. El director de la oficina de planeamiento firma y lo envia a la Direccién
General para su revisién.

7. La secretaria de la Direccidon General recepciona la Programacion
Trimestral y elabora el Oficio luego lo deriva al Director General.

8. El Director General revisa la Programacion Trimestral y firma el Oficio y
lo deriva a la secretaria. :

9. La secretaria de la Direccién General envia a la Oficina de |
Planeamiento el Oficio firmado con la Programacion Trimestral adjunta.

10. La secretaria de la Oficina de Planeamiento recepciona el documento
para remitirlo a la Oficina del Ministerio de Salud -

11. El Ministerio de Salud en relacién a la Programacién Trimestral remitida
nos envia la Asignacion de Presupuesto Mensual via correo electronico
al Equipo de Planeamiento.

12. Luego el Equipo de Planeamiento ajusta (si fuese el caso) los montos
de la Asignacién de Presupuesto Mensual en software MPP — SIAF y lo
trasmite via internet.

13. El IGSS en relacion a la Asignacién de Presupuesto Mensual envia el
Calendario Inicial Mensual via software MPP — SIAF para su ejecucion.

14. Fin del procedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Reporte Varios e Oficina de Personal, Oficina de Trimestral Mecanizado
Indicadores Loglstica.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte de Reprogramacion y Oficina de Personal, Oficina de Trimestral Mecanizado |
Diskette (backup). Logistica, Direccién General. il
DEFINICIONES ;
Ninguno.
REGISTROS ;
Ninguno.
ANEXOS : Flujograma.
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION DE PRESUPUESTO TRIMESTRAL -OEPE
Instituto de Gestién de Servicios de Salud-Hospital Nacional Victor Larco Herrera

Oficinas de 3 Inst. de Gestion de
Personal y Oficina Ejecutiva_de Planeamiento Estratégico Direccion General Ss. de Salud
Logistica Secretaria Direccion Equipo Secretaria Director Oficina de

: _ PresuerJesto | Presupuesto

Envian
Programacion
Trmestral

Recepcionay |
registra 5

Ingresa al software
MPP-SIA!

Imprime reporte de |
Programacion |
\rimestral 1

Firma y envia ;q..—t—-———

Elabora Oficio
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Manual de Procedimientos

Version: 1.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: PRESUPUESTO

R o 1. | _ AMPLIACION DE CALENDARIO POR LAS e BERIL 210
' DIFERENTES FUENTES DE FINANCIAMIENTO 006. OEPE
CcODIGO :
PROPOSITO Cubrir gastos imprevistos en las genéricas de gastos, solicitandose los 05
primeros dias del mes.
El presente Manual de Procedimientos, es aplicacién para todas las unidades
ALCANCE organicas internas, y algunas organicas unidades externas relacionadas con
el flujo de informacién de la Oficina de Planeamiento Estrategico.
Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico
Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera
Administrativa, entre otros.
Ley 26842 Ley General de Salud, promulgada el 15 de Julio de
MARCO LEGAL 1997 y publicada el 20 de Julio de 1997.
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Aprobado con Decreto
Supremo N° 013-2002-SA.
Ley 27658 — Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestion del
Estado.
Ley de Gestion Presupuestaria N° 27209.
La ley de Presupuesto Publico del afio fiscal correspondiente.
INDICES DE PERFORMANCE ‘f
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE |
Accién N° Accién Reporte Varios Jefe del Equipo
NORMAS

a) Plan Operativo Institucional Vigente.
b) Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuesto de los Pliegos del Gobierno nacional
para el afio fiscal correspondiente.
- ¢) Directiva para la Evaluacion del Presupuesto Institucional de los Pliegos del Gobierno del Afo fiscal

correspondiente.

d) R.D N° 399-DG-HVLH-2012, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Hospital

“Victor Larco Herrera”.
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

14

Si el Calendario Inicial Mensual fuese insuficiente las Oficinas de
Personal y Logistica envian a la Oficina de Planeamiento su
requerimiento de Ampliacion de Calendario Mensual en las
Genéricas de Gastos y las fuentes de financiamiento Recursos
Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados si fuese
necesario.

2. La secretaria de la oficina recepciona el requerimiento de
Ampliacién de Calendario Mensual y lo deriva al director de la
oficina de planeamiento.

3. El director de la oficina de planeamiento recibe el requerimiento- de
Ampliacién de Calendario Mensual vy lo deriva al Equipo de
Presupuesto.

4. El Equipo de Presupuesto recibe el requerimiento de Ampliacién de
Calendario Mensual vy lo ingresa al software MPP — SIAF y lo |
trasmite via internet.

5, Luego imprime un reporte de Ampliacion de Calendario Mensual a
nivel Programa y Genérica de Gasto y lo deriva al director de la
oficina de planeamiento.

6. El director de la oficina de planeamiento firma y lo envia a la
Direccién General.

7. La secretaria de la Direccién General recepciona la Ampliacién de |
Calendario Mensual y elabora el Oficio luego lo deriva al Director *
General.

8. El Director General firma el Oficio y lo deriva a la secretaria.

9. La secretaria de la Direccion General envia a la Oficina de
Planeamiento el Oficio firmado con la Ampliacién de Calendario
Mensual adjunta. ‘

10. La secretaria de la Oficina de Planeamiento recepciona el Oficio
para remitirlo a la Oficina de Planeamiento Estratégico del Ministeno
de Salud.

11. EIIGSS envia la Ampliacién de Calendario Mensual Aprobadz via
software MPP — SIAF para su ejecucion.

12.  Fin del procedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Reporte Varios Oficina de Personal, Mensual Mecanizado
Oficina de Logistica.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
' Reporte de Ampliacion Oficina de Personal, Oficina de Mensual Mecanizado
| presupuestal y backup. Logistica, Direccién General, IGSS.

| DEFINICIONES .
Ninguno
REGISTROS .
Ninguno
ANEXOS Flujograma
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO AMPLIACION DE CALENDARIO POR DIFERENTES FUENTES DEFINANCIAMIENTO-OEPE
Instituto de Gestion de Servicios de Salud-Hospital Nacional Victor Larco Herrera

Oficinas de Inst. de Gestion de
Personal y Oficina Ejecutiva_de Planeamiento Estratégico Direccion General Ss. de Salud
Logistica Secretaria Direccién Equipo Secretaria Director Oficina de

¥ Presupuesto Presupuesto

Inicio

Envian
| requerimiento de
| ampliacion de
| Calendario mensual

Recepclona y
regisira

Recibe y deriva

Ingresa al software |'
MPP-SIAF

y i

Imprime reporte de ||
smpliacionde |
calendario mensual |.

@—_—:——'

Efabora Oficio

i . -
| 4
| 3 ¥
| § Recepciona y i
! . envia :

s Ta
Asignacién
Mensual
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Manual de Procedimientos

Versiéon : 1.0
.Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso: PRESUPUESTO

NOMBRE DEL FECHA : ABRIL 2016

PROCEDIMIENTO : NOTAS DE MODIFICACION PRESUPUESTAL CODIGO - 007 OEPE

Transferir un dinero de una Especifica de Gasto a otra especifica, de un
520PASITO ~ mismo programa, asi como a otro programa de acuerdo a la naturaleza del
" tipo de modificacién presupuestal que se va a realizar.

El presente Manual de Normas y Procedimientos Administrativos, es
aplicacion para todas las unidades orgénicas internas, y algunas unidades

ALCANCE ; organicas externas relacionadas con el flujo de informacion de la Oficina de
Planeamiento Estratégico.

1. Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.

2. Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera
Administrativa, entre otros.

3. Ley 26842 Ley General de Salud, promulgada el 15 de Julio de 1997

MARCO LEGAL : y publicada el 20 de Julio de 1997.

4. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Aprobado con Decreto

Supremo N° 013-2002-SA.

5. Ley 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
6. Ley de Gestion Presupuestaria N° 27209.
7. Laley de Presupuesto Publico del afio fiscal correspondiente.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Accion N° de Atencion Reporte Varios Jefe del Equipo

NORMAS

a) Plan Operativo Institucional Vigente.

b) Directiva para la Programacion y Formulacién del Presupuesto de los Pliegos del Gobierno nacional
para el aio fiscal correspondiente.

c) Directiva para la Evaluacion del Presupuesto Institucional de los Pliegos del Gobierno del Afio fiscal
correspondiente.

d) R.D N° 399-DG-HVLH-2012, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital
“Victor Larco Herrera".
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NICIO 1.

10.

11

Las Notas de Modificacién se generan a solicitud de las Oficinas de
Personal y Logistica quienes indican que hay gastos imprevistos
que no fueron considerados en la programacion anual, por lo que
solicitan que se aperturen las especificas de gasto realizando para
ello una trasferencia de especifica a especifica para darle marco
presupuestal.

La secretaria de la Oficina de Planeamiento recepciona las
solicitudes de Notas de Modificacién de las Oficinas de Personal y
Logistica y lo deriva al director de la oficina de planeamiento.

El Director de la Oficina lo deriva al Equipo de presupuesto quienes
realizan las Notas de Modificacion en el software MPP — SIAF y se
trasmite via internet al IGSS.

Luego imprime un reporte de Notas de Modificacion Mensual (si
fuese el caso) a nivel Programa y Genérica de Gasto y lo deriva al
director de la oficina de planeamiento.

El director de la oficina de planeamiento firma y lo envia a la
Direccién General.

La secretaria de la Direccion General recepciona las Notas de
Modificacidn Mensual (si fuese el caso) vy elabora el Oficio luego lo
deriva al Director General.

El Director General firma el Oficio y lo deriva a la secretaria.

La secretaria de la Direccién General envia a la Oficina de
Planeamiento el Oficio firmado con las Notas de Modificacion
Mensual (si fuese el caso) adjunta.

La secretaria de la Oficina de Planeamiénto recepciona el Oficio
para remitirlo a la Oficina de Planeamiento Estratégico del Instituto
de Gestion de Servicios de Salud.

El IGSS aprueba las Notas de Modificaciéon Mensual (si fuese el
caso) via software MPP — SIAF para su ejecucion.

Fin del procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Reporte Varios Oficina de Personal, Mensual Mecanizado

Oficina de Logistica.

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte Nota de Oficina de Personal, Oficina de Mensual Mecanizado
. Modificacién y Backup del Logistica, Direccion General,
Sotfware MEF. IGSS.
DEFINICIONES .
Ninguno
REGISTROS .
Ninguno
ANEXOS 4 Flujograma
F-ORG-10.0
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO NOTAS DE MODIFICACION PRESUPUESTAL-OEPE
Instituto de Gestion de Servicios de Salud-Hospital Nacional Victor Larco Herrera

| Oficinas de Inst. de Gestion de
Personal y Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Direccién General Ss. de Salud
| Logistica . Equipo Oficina de
‘ Secretaria Direccién Presupuesto Secretaria Director Presupuesto
Inicio
Sobcitud de
apertura f
i .
gasto, regista :
: Y
Notas de
modificacion en el
MPP-SIAF
Imprime reporte
y
remite oficio
Aprueba las notas
P de
mensual
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Manual de Procedimientos

Versiéon : 1.0
Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso: ORGANIZACION

|

NOMBRE DEL FECHA : ABRIL 2016
PROCEDIMIENTO : FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION 008.0EPE
INSTITUCIONAL CcODIGO :
Conducir y orientar a las diferentes Unidades Organicas del Hospital “Victor
Larco Herrera” en la Formulacién y/o Actualizacién de los Documentos
5R0POSITO Normativos de Gestion Institucional, —estableciendo formalmente la
) organizacién necesaria que oriente los esfuerzos para lograr la mision, vision
y objetivos estratégicos del hospital.
2LCANCE El presente Manual de Procedimientos, es aplicacion para todas las Unidades

Orgénicas del hospital.

“ARCO LEGAL

1. Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico.

2. Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera
Administrativa, entre otros.

3. Ley 26842 Ley General de Salud, promulgada el 15 de Julio de 1997
y publicada el 20 de Julio de 1997.

4. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Aprobado con Decreto

Supremo N° 013-2002-SA. :

La ley de Presupuesto Publico del afio fiscal correspondiente.

Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01, Aprobado con Resolucion |

Ministerial N° 371-2003-SA/DM.

7. D.S.N® 014-2002-SA Aprueba Reglamento de Organizacion vy
Funciones del MINSA.

o o

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Accion N° de Accidn Unidades Organicas, Jefe del Equipo
R.D, R.M, R.S.
NORMAS

a) R.D N° 399-DG-HVLH-2012, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital
“Victor Larco Herrera”.
b) Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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NICIO
diagnostica los Documentos Normativos de Gestion Institucional Vigentes
para proceder actualizarlo.

Revisa y analiza las Normas Legales y Administrativas en vigencia.

Coordina con las diferentes Unidades Organicas a través de reuniones para

recopilar informacioén, de acuerdo a la Directiva Vigente para la Elaboracion

de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional del MINSA.

4, Luego revisa los formatos para evitar la duplicidad de funciones, cargos y
minimizar los conflictos de competencias estableciendo con claridad los
niveles de autoridad y responsabilidad.

5. Elabora, Analiza y Plantea una Estructura Organica coherente con los
objetivos, Misién y de la institucion y orientado a reforzar la presentacion de
los diferentes Unidades Organicas del hospital.

6. Una vez Formulado y/o Actualizado los Documentos Normativos de Gestion
Institucional de las diferentes Unidades Organicas es derivado al director
de la oficina de Planeamiento para su observacion (si fuese el caso) luego

Ll

lo deriva.

7. El director de la Oficina de Planeamiento lo deriva a la Direccién General
para su observacion (si fuese el caso).

8. La Direccion General envia los Documentos Normativos de Gestidn
Institucional de la Institucién al IGSS para sus observaciones (si fuese el
caso).

9. El IGSS remite al hospital los Documentos Normativos de Gestion
Institucional presentandose (02) posibilidades.

a) Si existen observaciones se realizan las modificaciones correspondientes.

b) Si no continua el flujo.

10. Una vez realizado la correccién correspondiente la Oficina de Planeamiento

Estratégico envia a la Direccién General los Documentos Normativos de
Gestién Institucional para la verificacién correspondiente.

11. La Direccion General aprueba con Resolucion Directoral los Documentos
Normativos de Gestidn Institucional y envia con OFICIO  al Instituto de
Gestién de Servicios de Salud para su conocimiento y ordena se publique |
en la Pagina Web de la Institucion.

12, Fin de procedimiento.
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Directiva N° 007/MINSA/OGPP-V.02 Unidades Organicas Anual Mecanizado
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Proyecto de Documentos Normativos Unid. Organicas; 1GSS Anual Mecanizado
de Gestién Institucional.

DEFINICIONES .

Ninguno
REGISTROS ;

Ninguno
ANEXOS : Flujograma,
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTO FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS DE GESTION

INSTITUCIONAL-OEPE

‘Instituto de Gestion de Servicios de Salud-Hospital Nacional Victor Larco Herrera

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico

Direcciéon General

Equipo
Organizacion

Director

Instituto de Gestion
de Servicios de
Salud

Secretaria

Director

Evaluay
diagnostica

Revisa y analiza
normas

Coordina con las
Unidades Organicas

Elabora, analiza
y plantea

DOCUMENTOS DE
ESTION

(formutado y/o
actualizado)

Recibe y Obsarva
luego Derlva

Envia para
Observacién

Recibe y Comrige las
Observaciones
(si fuese el caso)
y doriva

Recibe y Doriva

Recibe y emits Ia
Resolucién Directoral,
elabora oficio

Recepciona
y archiva

Envia publicar
Web
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

SIMBOLOGIA UTILIZADA

NOMBRE

DESCRIPCION

FIGURA

Inicial / Terminal

Indica la iniciacién y
terminacién del
procedimiento

Operacion

Representa la accion
necesaria para transformar
una informacién recibida o

crear una nueva.

Decisién o alternativa

Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles
caminos alternativos

Documento

Representa cualquier tipo
de documento que se
utilice en el proceso

Conector

En un simbolo que facilita
la continuidad de los flujos
de trabajo

]
<
]
-

Fiecha

Conecta los simbolos
sefialando el orden en que
se deben ejecutar los
distintos pasos y por ende
la secuencia del proceso

v
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