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INTRODUCCION

El Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas del Ministerio de Salud, en cumplimiento
a las normas vigentes, debe formular el Manual de Procedimientos, en los que establezca
formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los procesos organizacionales de
la entidad a efectos de lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos
seflatados en el Manual.

En el presente documento se describe el Manual de Procedimientos de la Oficina de Asesoria
Juridica cuyo contenido se resume a continuacion.

Enel Cabltulo Iy ll seindicanlos Obijetivos y la Base Legal del Manual.

En el Capitulo Ill se presenta la relacion de identificacién de los procesos, subprocesos y
procedimientos que lo conforman.

Finalmente en el Capitulo |V se procede a la descripcién de los procedimientos y su respectiva

representacion grafica (Flujogramas)
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CAPITULO |

Objetivo

Establece” formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales de la entidad y ser utilizados como un instrumento para la sistematizacion de los
fiujos de informacién y documento base para el desarrollo del plan estratégico de sistemas de
informacién del INEN.

CAPITULO Il

La aplicacién del presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente Base Legal :

» Resolucién Ministerial N° 485- 2003-SA/DM, Resolucién que aprueba el reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Instituto Especializado de Enfermedades
Neoplasicas{INEN)

» Resolucion Suprema N° 003-2004-SA, dispositivo que aprueba el Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP) del INEN

> Resolucién Directoral N° 23-DG-INEN-2004, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF)
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Asesoria Juridica

o~

Elaborar informes sobre asuntos

juridicos

Asesoria legal, sobre pedido de
acceso a la informacion pablica y
atencion de solicitudes (TUPA)
Elaboracién de Documentos para
otorgar o revocar poder Especial a
Funcionarios del INEN

Reporte de la Normas Legales
Elaboracién de proyectos de
resolucion relacionados con la Ley
de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

Elaboracion o revision de Proyectos
de Resolucién relacionados con el
funcionamiento del INEN
Seguimiento de procesos en
coordinacion con la Procuraduria
(MINSA)

Atencién de consultas que las
distintas Unidades Organizacionales
del INEN formule a la Oficina de
Asesoria Juridica
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PROCESO

Asesorla Jurldica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar informes sobre asuntos juridicos

cODIGO
AD/OAJIASI01

OBJETIVO

Brindar el asesoramiento adecuado a la Direccién General, orientando a la toma de decisiones
ajustadas al ordenamiento juridico y disposiciones internas del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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ifledrand

[ Solicitu
Proyecto

obldedartidirihabinin :
d de Informe o

Administrativo

solicita informe o proyecto de respuesta a
pedido de informaciones.

2 Recibe solicitud

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

El Jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica
recibe la solicitud de informes especiales o
multidisciplinarios.

3 Realiza estudio y/o
analisis

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

El Jefe de la Oficina de Asesaria Juridica
procede hacer el estudio analizando la
documentacion y antecedentes existentes, asi
como los dispositivos legales aplicables y las
disposiciones internas del INEN,

4 Elabora proyecto y/o

Jefe de la Oficina de

Emite el informe o elabora un proyecto de

informe Asesoria Juridica respuesta para la Direccidn General y/o
Direccion Administrativa.
FIN
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DIRECTOR GENERAL / DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ASEBOR JURIDICO

©

INICIO

y

RECIBE SOLICITUD DE

SOLICITA INFORME ¥/0
PROYECTO DE RESPUESTA A
PEDIDO DE INFORMACIONES

SOLICITUD DE INFORME

P INFORMES ESPECIALES O
MULTICIDIPLINARIOS

SCLICITUD DE INFORME

ANALIZA,
DOGUMENTACION Y
ANTECENTES

ELABORA INFORME O
PROYECTO DE RESPUESTA
PARA DIRECCION GENERAL

INFORME O
PROYECTQ DE
RESPUESTA

Fmﬂﬁ%ﬁ&m&dimienms

Oficina de Asesoria Juridica

9 31/05/2005




» PROCESO

Asesoria Juridica

¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Opinion Legal, sobre pedido de acceso a la informacién publica y atencidn de solicitudes (TUPA).

« CODIGO
AD/OAJIAJ02
e OBJETWO

Cumplir con los dispositivos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos dados por el
MINSA.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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] ‘Pedido de Informacién

PO L

Jefe de la Unidad de
Tramite Documentario

La Unidad de Tramite Documentaric envia all
Director General la solicitud de informacion
especial pablica.

Envia solicitud para ser
atendida

Director General

El Director General recibe la solicitud de
informacién publica y la envia al Asesor
Juridico para su evaluacion e informe,

Recibe solicitud evalia y
aprueba

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

El jefe de la Oficina de Asescria Juridica recibe
la solicitud de informacion pablica y procede a
evaluar dicha solicitud v una vez aprobada la
envia al Area Organizacional correspondiente
para ser atendida.

Prepara informacion

Jefe de la Oficina
Organizacional

La Unidad Organizacional recibe el pedido y
procede a prepararlo y lo remite al Asesor
Juridico.

Verifica solicitud

Jefe de la Oficina Juridica

El Asesor Juridico recibe la solicitud atendida,
la verifica y la remite a la Direccion General.

Remite solicitud atendida

Director General

La Direccion General recibe la solicitud
atendida y la remite a Tradmite Documentario.

FIN

Manual de Procedimientos

Oficina de Asescria Jurldica 11

09/06/2006




JEFE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE LA OFICINA ASESORIA JURIDICA

JEFE DE LA OFIGINA CRGANIZACIONAL

INICIO

@ ENvl4 SOLICITUD DE

INFORMACION PUBLICA

RECIBE LA SOLICITUD DE

F

SOLIGITUD DE
INFORMAGIGN PUBLICA

55. GFIC%%RM

h 4

INFORMACGION PUBLICA

h

SOLICITUD DE
INFORMACIGN PUBLICA

REMITE LA INFORMACION
PUBLICA AL ASESOR PARA SU
EVALUACION

2 RECIBE SOLICTUD DE
INFORMAGION AL INEN

SOLICITUD DE
INFORMAGION PUBLICA

NO APRUEBA
EVALUA SOLICITUD

RECIBE LA SOLICITUD

ATENDIDA i

h

INFORMACION

REMITE A TRAMITE
DOCUMENTARIC

FIN

APRUEBA

ENVIA LA SOLICITUD
APROBADA AL AREA
ORGANIZACIONAL
CORRESPONDIENTE

SOLICITUD DE
INFORMAGION PUBLICA

RECIBE LA SOLICITUD DE

@ PROCEDE A PREFARARLO

h 4

INFORMACKIN

SOLISITUD DE
INFORMAGION PUBLICA

Y LO REMITE AL ASESOR
JURIDIGO

INFORMACION

RECIBE LA INFORMACION

INFORMACION

REMITE A LA DIRECCION

GENERAL

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Asesoria Juridica

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Documentos para Otorgar o Revocar poder Especial a Funcionarios def INEN

« CODIGO
AD/OAJIAJI03
« OBJETIVO

Garantizar |a debida representacién ante autoridades judiciales y administrativas

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Cficina de Asesoria Juridica 13 09/05/2005



CODIGO: ADIOAJAJ03

D

N ] RESPONSAE i
1 Solicitud Director General Ante la necesidad

de una debida representacion
del INEN, ante las autoridades judiciales y
administrativas, ei Director General pide a la
Oficina de Asesorfa Juridica en coordinacién con
la Procuraduria (MINSA) se redacte un Poder
Especial a los funcionarios designados por el
INEN

2 Redactar Poder

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

El Jefe de |a Unidad de Asesoria Jurldica
elabora el proyecto el documento y/o poder para
el funcionario del INEN designado, con las
facultades suficientes que lo represente
debidamente ante las autoridades.

3 Remite Poder

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

E! Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica remite
el proyecto de poder de otorgamiento o
revocatoria de poder al Director General para su
aprobacion,

4 Aprueba Poder

Director General

El Director General aprueba el otorgamiento y/o
revocatoria de poder al representante del INEN.

6 Registro y archivo

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Una vez aprobado por el Director General se
registra en el sistema respectivo y se archiva y
solo se usa en cada uno de los procesos
judiciales y/o administrativos en que intervienen
en representacion del INEN.
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DIRECTOR GENERAL

ABESOR JURIDICD

INICIO

SOLICITA REDACTE UN POCER
ESPECIAL A LOS
FUNCIONARIOS DESIGNADCS
POR EL INEN

SOLICITUD DE PODER
ESPECIAL

RECEPCHONA EL PROYECTO

3

h 4

REC'BE SOLICITUD DE
PODER ESPECIAL

SOLICITUD DE PODER
ESPEClAL

ELABORA PROYECTO DE PODER
ESPECIAL PARA EL FUNCIONARIO

DEL INEN DESIGNADO

DE PODER ESPECIAL

PROYECTO DE
FODER ESPECIAL

APRUEBA PODER
ESPECIAL

4

PODER APROBADC

PROYECTODE
PODER ESPECIAL

REMITE EL PROYECTO DE
FPODER ESPECIAL £FARA SU
APROBACION

PROYECTO DE
PODER ESPECIAL

)

RECIBE EL PODER
APROBADO

h

PCDER APROBADO

REGISTRA EN EL SISTEMA Y SE
ARCHIVA SOLO SE USA EN CADA

UNO DE LOS PROCESOS

JUDICIALES Y/O ADMINISTRATIVOS

FLUJOGRAMA
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+ PROCESO

Asesoria Juridica

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reporte de la Normas Legales

« CODIGO
AD/OAJIAJI04
+ OBJETIVO

Informa diariamente a la Direccion General y a los empleados del INEN de las normas legales
publicadas en el Diario El Peruano gue resulten de interés para el INEN.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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{ RESFOA :
Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

:
Juridica debe
informar diariamente a la Direccién General y a
los funcionarios del INEN, de las Normas
Legales publicadas en el Diario Oficial El
Peruano que resulten de interés para la
Institucién.

2 Seleccion Informacion

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Diariamente, revisara las normas legales
publicadas en el Boletin de Normas Legales
del Diario Oficial El Peruano y selecciona
aquellos que resuiten de interés para el INEN.

3 Sumilla

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Elabora un documento en el cual sefialan las
normas antes citadas y prepara una breve
sumilla de cada una de ellas,

4 Remite informacion

Jefe de la Oficina de
Asesorla Juridica

La sumilla se envia diariamente por correo
electrénico u otros medios a los Directores del
INEN.
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JEFE DE LA QFICINA DE ASESORIA JURIDICA

INICIO

h 4

INFORMA SOBRE LAS NORMAS
LEGALES PUBLICADAS EN EL
DIARIO EL PERUANO A DIREGCCION
GENERAL Y FUNCIONARIOS DEL
INEN

y

REVISA NORMAS LEGALES
PUBLICADAS EN EL BGLETIN DE
NORMAS LEGALES DEL DIARIO
EL PERUANG Y SELECCICNA
LOS DE INTERES PARA EL INEN

A

HORMAS LEGALES

ELABORA DOCUMENTO DE
NORMAS ANTES CITADAS Y
PREPARA UNA BREVE SUMILLA
DE CADA UNA DE ELLAS

A

DOCUMENTO

SE ENVIA LA SUMILLA POR
CORREO ELECTRONICO U
QOTROS MEDIOS A LOS
DIRECTORES DEL INEN

FLUJOGRAMA
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+ PROCESO

Asesoria Juridica

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de proyectos de resolucién relacionados caon la Ley de Contrataciones y Adquisiciones

del Estado.
« CODIGO
AD/OAJIAJIOS
s OBJETIVO

Dotar al Director General y a la Administracién del INEN del instrumento legal que contiene un acto
administrativo en el marco de los procesos de seleccién que realiza el INEN al amparo de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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BT

SOIICItud

Director General

El Director General SOlICIta un mstrumento Iegal
que contenga un acto administrativo de! INEN en
el marco de los procesos de seleccion que realiza
al amparo del Texto Unico Ordenado de la Ley
26850 de Contrataciones y Adquisiciones y su
Reglamento.

2 Elabora Resolucién

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

El jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, recibe
el pedido de la Direccién General y luege de la
evaluacién y analisis de la documentacion
enviada elabora un proyecto de resolucion
respectiva en base a la informacién
proporcionada.

3 Tipos de resolucion

Jefe de la Oficina de
Asesoria Jurldica

Las resoluciones que se emiten son aquellas por
las que:
- Sedesigna al Comité Especial encargado
de conducir el proceso de seleccion.
- Resolucién de |la nulidad de un proceso de
seleccién.
- Aprobacién de procesos de seleccién
- Aprobacion de Bases
- Resolver recursos de impugnacién
- Otras a solicitud del Director General.

4 Remite resolucién

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

El jefe de Qficina de Asesoria Juridica remite el
proyecto de resolucién a fa Direccion General
para su aprobacién,

5 Aprueba resolucion

Director General

El Director Generai aprueba, firma la resolucién y
dispone su procesamiento,

FIN
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DIRECTOR GENERAL ASESOR JURIDICO

@ INICIO ;
: ol RECIBE SOLICITUD DE

INSTRUMENTO LEGAL

F

SOLICITA INSTRUMENTO LEGAL QUE
CONTENGA UN ACTO ADMINISTRATIVO
DEL INEN EN EL MARCO DE LOS
PROCESQS DE SELECCION QUE
REALIZA AL AMPARO DEL TEXTO UNICQ
ORDENADO DE LA LEY 26850 DE
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Y
EU REGLAMENTO

SOLICITUD

soLicirup

EVALUA Y ANALIZA
LA DOCUMENTAGION

RECEPCIONA EL PROYECTO |

DE RESCLUCION
ELABORA PROYECTO DE RESOLUCION CON
BABE LEGAL A LA INFORMACION
PROPORCIONADA QUE PUEDEN SER:
+ DESIGNACION AL COMITE ESPECIAL
- RESOLUCION DE NULIDAL DE UN PROCESQ
DE SELECCION
PROYECTO DE - APROBACION DE PROCESOS DE SELECCION
RESOLUCION - APROBAGION DE BASES
-RESOLVER RECURSQS DE IMPUGNACION
-OTROS
: PROYECTO DE
APRUEBA RESOLUCION, RESOLUCION
FIRMA Y DISPONE 8U
PROCESAMIENTO
r REMITE EL PROYECTO D
RESOLUCION PARA SU
FIN APROBACION
A

PROYECTO DE
RESCLUCION

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Asesoria Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién o Revisién de Proyectos de Resclucién relacionados con el funcionamiento del INEN

cODIGO

AD/OAJIAJLIOE

OBJETIVO

Dotar al Director General y a las distintas Direcciones del INEN de! instrumento legal que permite
establecer procedimientos o normas respecto al funcionamiento del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Solicitud

es
Organizacionales

El Jefe de la Oficina de Asesorla Juridica
recibe de las distintas Unidades
Organizacionales el requerimiento de elaborar
o revisar los proyectos de resoluciones
relacionadas con el INEN.

Estudia antecedentes

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Procede a revisar la documentacién
sustentatoria y analiza la procedencia legal del
pedido con base al marco legal establecido
para el INEN.

Revisa Resolucién

Jefe de la Oficina de
Asesorfa Juridica

El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
elabora y/o revisa el proyecto de Resolucion.

Remite Jefe de la Oficina de El Jefe de la Oficina de Asesorla Juridica pone
Asesoria Juridica el V°B° al proyecto de Resolucion y lo remite al
solicitante.
FIN
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JEFES DE L.AS UNIDADES ORGANIZACIONALES

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

O =0

REQUERIMIENTO PARA
ELABORAR O REVISAR
PROYECTOS DE RESOLUCION

REQUERIMIENTO

=

P RECIBE REQUERIMIENTO

REQUERIMIENTO

REVISA Y ANALIZA
PROCEDENCIA LEGAL
CEL PEDIDO

ELABORA Y/O REVISA EL
PROYECTO DE REBOLUCION

PROYECTO DE
RESOLUCION

DA V*B* Y REMITE
RESOUUCION AL
SOLICITANTE
h
FIN
<
FLUJOGRAMAS
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= PROCESO

Asesoria Juridica

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento de Procesos en coordinacion con la Procuraduria de! MINSA

+ CODIGO
AD/OAJIAJIO7
s OBJETIVO

Hacer el seguimiento en coordinacién con ta Procuraduria, de todos los Procesos en que intervenga
el INEN en condicién de demandado o demandante.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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A

SPON

SRIBCION

1| Autorizacion

N crat}
Director General

El Director General autoriza al Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica, para efectuar el
seguimiento de todos los procesos en que
intervenga el INEN en condicién de
Demandante y/o Demandado.

2 Andlisis de documento

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica podra
analizar los documentos que la Procuraduria
remite al INEN.
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DIRECTOR GENERAL

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

P RECIBE AUTCRIZACION

A

AUTORIZA EFECTUAR EL
SEGUIMIENTO DE LOS PROCEBOS
QUE INTERVENGA EL INEN EN

CONDICION DE DEMANDANTE Y/O
DEMANDADC

h 4

AUTQRIZACION

AUTORIZACION

ANALIZA DOCUMENTOS
QUE LA PROCURADURIA

PRESENTEEN LOS
PROCES0S

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Asesorfa Juridica

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Consultas que las unidades organizacionales del INEN formulen a la oficina de
Asesoria Juridica.

¢ CODIGO
AD/OAJ/AJI08
*« OBJETIVO

Absolver y atender consultas y pedidos que las Unidades Organizacionales del INEN formulen con
relacion a materia legal, procesos judiciales del INEN y demas funciones del area judicial.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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Informacion legal

Jefes de Unidades
Organizacionales

0 L
Los Jefes de |as diferentes Unidades
Organizacionales del INEN remiten a la Oficina
de Asesoria Jurldica el requerimiento de
informacién y/o opinion legal relacionadas con
SuUs areas.

2 Evalia la Documentacion | Jefe de la Oficina de

Asesoria Juridica

El Jefe de la Oficina de Asesoria Jurldica
evalua el pedido y con la informacién o
documentos pertinentes, elabora el
documento o proyecto de respuesta al memo
recibido y lo envia a las Unidades
Organizacionales solicitantes.

3 Solicitud Especial

Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Tratandose de una consulta o pedido especial
formulado por la Direccién General, elabora el
informe y lo envia a la Direccién General.

FIN
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JEFES DE LAS UNIDADES CRGANIZACIONALES ; JEFE DE LA OFICINA DE ASERORIA JURIDICA

O =)

- RECIBE REQUERIMIENTO
REQUERIMIENTS DE
INFORMACION RELACIONADAS :
CON SUS AREAS ) h 4

REQUERIMIENTO

REQUERIMIENTO

EVALUA EL PEDIDO E
INFORMAGION

ELABORA DQGUMENTO O
PROYECTO DE RESPUESTA Y
REMITE A LAS UNIDARES
ORGANIZACIONALES O Sl SE TRATA
DE PEDIDOC ESPECIAL ELABORA
INFORME Y REMITE A DIRECGCION
GENERAL

h 4

DOCUMENTO O
PROYECTQ

INFORME

FLUJOGRA L
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