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INTRODUCCION

El Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas del Ministerio de Salud, en cumpiimiento
a las normas vigentes, debe formular el Manual de Procedimientos, en los que estahlezca
formaimente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de
la entidad a efectos de lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos
sefialados en el Manual,

En el presente documento se describe el Manual de Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de

Administracién cuyo contenido se resume a continuacion.

En el Capitulo | y Il se indican los Obijetivos y la Base Legal del Manual.

En el Capitulo Il se presenta la relacion de identificacion de los procesos, subprocesos y
procedimientos que lo canforman.

Finalmente en el Capitule 1V se procede a la descripcidon de los procedimientos y su respectiva
representacién grafica {Fiujogramas)

Manual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracicn 3

05/09/2006




CAPITULO |
Objetivo

Establece formaimente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales de |a entidad y ser utilizados como un instrumento para ta sistematizacién de los
flujos de informacién y documento base para el desarrollo del plan estratégico de sistemas de
informacién del INEN.

CAPITULO I
Base Legal

La aplicacion de! presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente Base Legal :

% Oficinas de Administracion en General:
> Resolucion Ministerial N° 485-2003-SA/DM, Resolucion que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Instituto Especializado de Enfermedades Neopldsicas.

% Resolucién Suprema N° 003-2004-SA, Dispositivo que aprueba El Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) del Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas

» Resolucién Directoral N° 238- Dg- INEN- 2004, que aprueba el Manual de Crganizacion y

Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién (MOF)

.

+ Oficina de Economia:

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28427, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2005.

v Vv ¥ ¥

Decreto Supremo N° 083-2004- PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estado.
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> Decreto Supremo N° 084-2004- PCM, Reglamento de la Ley de Contrataciones vy

Adquisiciones del Estado.
» Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, Normas de Control Interno para el Sector Publico.
» Resolucion Directoral N° 003-2005-EF/77.15

» Resolucién Vice-Ministerial N° 29-98-EF/11, Establece como obligatoria la utilizacion del
SIAF SP para el registro de datos sobre ejecucion de ingresos y gastos en unidades ejecutoras
del Presupuesto del Sector Publico.

» Oficina de Personal:

Ley N° 20316, Sistema de Personal

Ley N° 11377, Estatuto y Escalafon del Servicio Civil y su Reglamento

Decreto Legistativo N° 276, y su Reglamento, Decreto Supremo N° 005-90-PCM

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento D.S. N® 013-2002-SA

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus Modificatorias.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a Informacion Publica y sus Modificatorias.
Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Ley N° 20530, Régimen Pensionario a cargo del Estado.

v Vv Y Vv ¥ Vv ¥V ¥ ¥ VY ¥ ¥ V¥V

Ley N° 28449, Ley que establece las Nuevas Reglas del Régimen de Pensiones del Decreto
Ley N° 20530.
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Resolucién Ministerial N° 701-2004/MINSA, Resolucién que Delega Facultades y Atribuciones
a los Titulares de Direcciones de Salud, de Institutos Especializados y Jefes de Oficinas de
Recursos Humanos

Resolucion Ministerial N° 0132-92-8A-P, Resolucion que aprueba el Reglamento de Control
de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de Salud.

Resolucién Directoral N° 0419-91-SA-P, Norma que aprueba los Manuales Normativos de
Personal.

Decreto de Urgencia N° 088-2001, Norma que establece las disposiciones aplicables a los
Comités de Administracion de los Fondos de Asistencia y Estimulo de las entidades Publicas.
Decreto de Urgencia N° 032-2002, Norma que aprueba la Asignacion por Productividad que se
otorga al personal que desarrolla labor asistencial en el Sector Salud, denominada “Asignacion
Extraordinaria por Trabajo Asistencial”

Decreto de Urgencia N° 046-2002) Norma que exceptia al Ministerio de Salud de Ia aplicacion
de lo dispuesto en la Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria de la Ley N° 27573, Ley
del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2002.

Resolucién Ministerial N° 223-2003-SA/DM, Norma que aprueba la Directiva "Normas para la
Asignacién de Incentivos Laborales y la Asignacién Extraordinaria de Trabajo Asistencial en el
Pliego 011-Ministerio de Salud.

Resolucién Directoral N° 065-DG-INEN.2003, Dispositivo que aprueba la Directiva
Administrativa N° 001-2003-DO-INEN. sobre Normas y Procedimientos para la Asignacion de
Incentivos Laborales, en &l Instituto especializado de Enfermedades Neoplasicas.

Resolucion Directoral N° 219-DG-INEN- 2003, Resolucion que aprueba ia Escala de
Incentivos Laborales para los funcionarios y servidores del INEN.

Resolucion Ministerial N° 815-2003-SA/DM, dispositivo que aprueba la Escala de Incentivos
Laborales del MINSA y establece criterios aclaratorios para la percepcion de los mencionados
incentivos Laborales.

Resolucién Ministerial N° 717-2004/MINSA, norma que aprueba la Escala de Incentivos
Laborales para las Ejecutoras del Minsa.

Manual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracién 6 05/09/2005




% Oficina de Servicios Generales:
» Ley de Racionalizacién de Gastos Pablicos N° 28425

4 Oficina de Logistica:

» Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.

> Decreto Ley 22867, Desconcentracion de Atribuciones del Sistema de Abastecimiento.

» Decreto Supremo N° 083-2004- PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

» Decreto Supremo N° 084-2004- PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento
de la Ley N° 26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

» Decreto Supremo N° 012-2001- PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (*)

» Decreto Supremo N° 013-2001- PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento
de la Ley N° 26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (*) .

» Resolucién N° 019-2002/SBN12.JUL.2002, Directiva de Procedimientos para |a aprobacién de
la venta de predios de dominio privado del Estado de libre disponibilidad -Directiva N°® 002-
2002/SBN.

> Resolucién N° 021-2002/SBN 12.JUL.2002, Directiva de Procedimiento para la Alta y la Baja

de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcién por la Superintendencia de Bienes
Nacionales -Directiva N® 004-2002/SBN.

» Resolucién N° 022-2002/SBN-12.JUL.2002, Directiva de Procedimientos para la Afectacion en
Uso y Desafectacion de Predios del Estado -Directiva N° 005-2002/SBN

» Decreto Ley N° 154-2001-EF-17.JUL.2001 Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

> Resolucion N° 039-98/SBN- 29.MAR.1998, Reglamento para el Inventario Nacional Bienes
Muebles del Estado.
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Resolucion N® 158-97/SBN-23..JUL..1997, El Catalogo Nacional de Bienes Muebles Directiva
001-97 Normas para la Catalogacion de Bienes Muebles del Estado.

Resolucion N° 040-98/SBN-30.MAR.1998, Primer Fasciculo del Catdlogo Nacional del Estado.
Resolucién N° 188-98/SBN -29.JUL.1998, Modificacién del reglamento para el inventario
Nacional de Bienes Muebles de! Estado.

Resolucion N° 090-99/SBN-21,ABR.1999, Segundo Fasciculo del Catdlogo Nacional de
Muebles del Estade -Fe de erratas 25.ABR.1999 del Segunde Fasciculo del Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

Resolucién N° 130-2000/SBN-22.ABR.2000, Tercer fasciculo del Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

Resolucién N° 224-99/SBN-15.JUL.1999, Modificacion del Reglamento para e! Inventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Resoluciéon N° 209-2000/SBN-31.MAY.2000, Saneamiento de la Propiedad Mobiliaria del
Estado. Directiva 001-2000.

Decreto Supremo N° 107-2003-EF-del 27 -07-2003, Donde modifican el Reglamento General
de Procedimientos Administrativos de los bienes de propiedad estatal.

Resolucion N° 089-2001/SBN-GO del 21-04-2001, que aprueba el cuarto fasciculo del
catalogo nacional de bienes muebles del estadoe.

Resolucion N° 004-2002/SBN-GO del 06-04-2002, que aprueba el quinto fasciculo del
catalogo nacicnal de bienes muebles del estado.

Resolucién N° 013-2003/SBN -GO del 23-04-2003, que aprueba el Sexto fasciculo del
catalogo nacional de bienes muebles del estado.

Resolucién N° 015-2004/SBN-GO del 31-03-2004, que aprueba el séptimo fasciculo del
cataloge nacional de bienes muebles del estado.

Resolucién Suprema N° 508-93-PCM, Directiva de procedimientos sobre aceptacion,

internamiento de donaciones.

(*): Para aquellos procesos convocados antes del 29 de Diciembre dei 2004.
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Tesorero (a)
Cajero General
Cajeres

oM =

Caja Control de Ingresos
5. Registro SIAF
6. Registro Libro bancos
Informacién 7. Conciliacién Bancaria
Tesoreria 8. Cuentas por cobrar
Liquidacién 9. Liquidacioén y constancias

10. Pagaduria

11. Caja chica

Pagaduria 12. Giro de Cheques

13. Liquidacién por Honorarios

14, Fiscalizacién de Cheques y
Documentos

15. Ejecucion del Programa del Seguro
Integral SIS (Cuenta Fuera del

Control Previo Presupuesto)

16. Reporte de Cuentas por Pagar y
Estado Actual

17. Cierre de Calendario

Supervision y Control 18. Ingresos
Presupuestal 19. Egresos
Integracién Contable 20. Integracion Contable

21. Argqueo de Caja
22. Analisis de Documentos
23. Control de Recibos de ingresos

Supervision Administrativa
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Remuneraciones

1.- Descuento de terceros en Planillas

2 .- Resoluciones y Licencias

3.- Gastos de Fallecimiento y Sepelio

4.- Declaracion Jurada de PDT y PLH

5.- Planilla de Subsidios por
Enfermedad y Maternidad

6.- Elaboracién de Informes de la
Ejecucion de Gastos

7.- Presupuesto Analitico de! Perscnal

(PAP)

8.- Poblacién econémicamente activa
(PEA) Trimestral

9.- Compensacion por Tiempo de
Servicios (CTS)

10.- Costo de Planilla

11.- Presupuesto Anual

12.- Beneficios y Pensiones
13.- Bonificaciones y Subsidios

Gestion de Personal

Control Asistencia

14 .- Descuento por faltas y tardanzas

15.- Pagos por incentivos

16.- Resolucicnes por Licencias

17.- Confeccion del Cuadro de Licencias
y Requerimientos de incentivos
laborales

18.- Ejecucidn y Liquidacion de Guardias

19.- Aplicacion de Normas Legales

20.-Control y supervision del Personal
del INEN

Legajos

21.- Legajos del Personal

22 - Informes laborales situacionales de
los Trabajadores

23.- Elaboracion de Cartas a
Embajadas, Cartas Certificadas del
Perscnal

Seleccion y Capacitacion

24. Seleccién de Personal

25. Desplazamiento del personal
28. Reasignacion del Personal
27. Evaluacion del Personal

28. Capacitacién del Personal
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Bienestar Social

29.- Plan de Accion para mejorar la
salud del trabajador y su familia

30.- Plan de Accidn para la Seguridad
Social

31.- Plan de Accitn para Servicios
Basicos y Promocion Social

32.- Plan de Accion para la

Comunicacién, Deporte, Cultura y

Turismo.
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Provision de materiales de Ilmpleza‘
y cuidado de las herramientas de
trabajo

2.- Pasos seguir por el personal de
Limpieza
3.- Limpieza y desinfeccion de areas
de hospitalizacion y ¢linica
4.- Limpieza y desinfeccion de las
areas de pacientes infectados
Limpieza 5.- Limpieza y desinfeccion de las
areas administrativas del INEN
6.- Limpieza y desinfeccidn de central
de esterilizacion
7.- Limpieza y desinfeccién del
laboratorio
8.- Limpieza de Médulos (consultorios)
9.- Limpieza y desinfeccion de la sala
de operaciones
10.- Lavado de Ropa(Hospital, Clinica,
Médicos y Trabajadores)
. 11.- Secade de Ropa( Hospital, Clinica,
Lavanderia Médicos y Trabajadores)
12.- Provisién de materiales y cuidado
de las herramientas de trabajo
13.- Confeccidn de diversas prendas
Costura para el INEN
14.- Pedido de Materiales para la
confeccién de diversas prendas
15.- Vigilancia- Hall Principal
16.- Vigilancia-Pisos de
hospitalizacién y clinica
17.- Vigilancia- Detencidn y
Diagnostico
18.- Vigilancia- consulitorios externos
Vigilancia 19.- Vigilancia- Pasadizo (central

telefénica)

20.- Vigilancia-Pasadizos — (Modulos

1, 1, 1L, IV internamente)

21.- Vigilancia- Banco de Sangre
22.- Vigilancia- Quimicterapia
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Vigilancia

215§=

23.- Vigilancia- Puerta Principal de
Emergencia

24.- Vigilancia — 1.P.E.N — Capilla

25.- Vigilancia — Cocina Central

26.- Vigilancia — Segundo Piso

27.- Personal encargado de Ias llaves

28.- Vigilancia- Supervisor- Turno

Diurno

29.- Vigilancia- Supervisor — Turno
Noche

30.- Vigilancia — Emergencia-Turno
de Noche

31.- Vigilancia —Sétano-Turno de
Noche

32.- Vigilancia — Caja -Turno de
Noche

33.- Vigilancia — Reja Exterior N° 1

34.- Vigilancia — Reja Exterior N° 2

35.- Vigilancia — reja exterior N°4y 5

36.- Vigilancia — Reja N° 8

37.- Vigilancia = Puerta de
Administracion

38.- Vigilancia - Farmacia

Mantenimiento

39.- Mantenimiento y/o Reparacion de
Bienes

Edificio y Enseres

40.- Taller de Instalaciones Sanitarias
41.- Taller de Carpinteria

42 .- Taller de Pintura

43.- Taller de Jardineria

44.- Taller de Alba#ileria

Electromecanica

45.- (Casade Fuerza
46.- Mecanica

46-A.- Electromecanica
46-B.- Electricidad

46-C.- Refrigeracién y AJA
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Mantenimiento

Electrénica

“47-A- Electrénica

il

47- B.- Equipos Biomédicos
47- C.- Equipos Médicos
47- D.- Comunicaciones
47-E.- Audioy Video

48 - Hardware de Pc's

49.- Mantenimiento y Atencién del
Comedor

. 50.- Control de calidad de Alimentos
Cafeteria 51.- Mantenimiento de Cocinay

Equipos

52.- Central Telefénica

Central Telefonica
53.- Transportes
Transporte
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Adquisiciones y
Contrataciones

1.- Plan Anual de Adquisiciones y

2.
3.-
4.-
5.-
B.-
7.-

8.~

Contrataciones({PAAC)
Disposiciones generales para la
Adquisicion de Bienes
Disposiciones generales para la
Contratacion de Servicios
Licitacion y Concurso Publico
Adjudicacién Directa Pablica
Adjudicacion Directa Selectiva
Adjudicacion de Menor Cuantia-
Compra de Bienes
Adjudicaciones de Menor Cuantia-
Obras

Informacion y
Programacion

Q.-

10.-

11.-

12.-
13.-

14.-

15.-

Elaboracién del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC)

Recepcion de pedidos de
Comprobantes de salida- PECOSA
Elaboracion de pedidos de
Compra- seguiin requerimiento del
usuario y/o necesidades
Realizacidn de Control de Stock,
Precio y Compras

Control y Seguimiento de las
Ordenes de Compras y Contratos
Resolver una orden de Compra o
Contrato (solicitada por la Unidad
Organizacional)

Anulacién de una orden de Compra
o Contrato (solicitada por &l
Proveedor)

Imprenta

16.-
17.-

18.-
19.-

20.-

21.-

Disefio e Impresiones — Formatos
Nuevos

Disefio & Impresiones — Formatos
Vigentes

Empastes

Confeccion de Sobres- Folderes de
Historias Clinicas

Disefio e Impresiones —
Publicaciones

Incorporacién de Bienes
Patrimoniales- Por Compra
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Control Patrimonial

22.- Incorporacion de Bienes Muebles
sobrantes de Inventario Fisico

23.- Incorporacion de Bienes Muebles
provenientes de Donantes ~
Territoric Nacional

24.- Incorporacion de Bienes Muebles
provenientes de Donaciones — Del
Exterior

25.- Incorporacion de Bienes Muebles
provenientes de Donaciones —
Entidad Publica

26.- Incorporacion de Bienes Muebles-
Recuperacion

27 .- Incorporacion de Bienes Muebles
provenientes de Convenios de
Cooperacion

28.- Baja de Bienes Muebles —Faltantes

29.- Baja de Bienes Muebles por
desgaste o cambio de tecnologia

30.- Transferencia de Bienes Muebles
dados de baja mediante modalidad
de Deonacién a Favor de una
Entidad Privada

31.- Transferencia de Bienes Muebles
dados de baja mediante modalidad
de Donacién a Favor de una
Entidad Publica

32.- Control de Bienes patrimoniales-
Desplazamiento interno de Bienes
Muebles

33.- Control de Bienes Patrimoniales-
Desplazamiento externo de Bienes
Muebles

34.- Control de Bienes Patrimoniales-
Asignacién de Bienes Muebles

35.- Control de Bienes Patrimoniales-
Desasignacion de Bienes Muebles

36.- Mantenimiento y/o Reparacion de
Muebles

Almacén

37.- Almacén de mercaderia en general
38.- Almaceén de mercaderia y material
Médico

Contratos

39.- Servicios no Personales (SNP)
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