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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 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
Planeamiento Estratégico cuyo contenido se resume a continuacion.

En el capftulo 1 y Il se indican el Objetivo y la Base Legal del Manual,

En el Capitulo 1l se presenta la refacién de identificacidn de los procesos, subprocesos y
procedimientos que lo conforman.

Finalmente en el Capitulo IV se procede a la descripcion de los procedimientos y su respectiva
representacion grafica (Fiujogramas)

7
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CAPITULO |

Objetivo

Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucidn de los procesos
organizacionales de Ia entidad y ser utilizados como un instrumento para la sistematizacion de los
flujos de informacién y documento base para el desarrollo del plan estratégico de sistemas de
informacion del INEN.

CAPITULO Il

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

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

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

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

Ley N® 27245, Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal

Decreto Supremo 039-2000-EF, Reglamento de la Ley de Transparencia y Prudencia

Ley 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica

Decreto Supremo N° 086-2000-EF, Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Inversiones

Directiva N° 002-2000-EF/68.1, Directiva General del Sistema Nacional de Inversién
Publica
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> Directiva N° 001-2991-Ef/68.1, Normas Complementarias de la Direccion General del

Sistema Nacional de Inversiones

Resolucion Jefatura N° 010- 2001-EF/68.1

Ley N° 28425, | ey de Racionalizacion del Gasto Publico

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

Ley N° 28426, Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Piblico para e!

afio fiscal 20005

» Directiva N° 003-2005-EF/76, Directiva para la ejecucién del Proceso presupuestario del
Gobierno Nacional para el afo fiscal 2005

» Directiva 039-MINSA/OGPE-2004.V01, Directiva para la formulacién, seguimiento vy
evaluacidn de los Planes operativos 2005, de las entidades y dependencias del Ministerio
de Salud

v Vv ¥ V¥
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Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

2. Relevo, andlisis y elaboracion de los
Planeamiento y poroceqlmugntos de las Unidades
Racionalizacién rga'n‘szamo‘nales. .
3. Andlisis y Disefio de Formularios.
4. Eliminacién de Procedimientos de
una Unidad Organizacional.
5. Determinaciéon de Costos Directos
6. Determinacion de Costos Unitarios
7. Mantenimiento de Costos.
Costos 8. Informacién de Ingresos y
Produccion.
8. Formulacion y aprobacion del
Presupuesto Institucional.
Presupuesto y Costos 10. Ejecucion del Presupuesto
Institucionat.
11. Evaluacién del Presupuesto
Presupuestos Institucional.
12, Plan Operativo Formulacion,
13. Plan Operativo Seguimiento.
14. Plan Operativo Evaluacion.
15, Memoria Anual.

LANEAMENTO bR
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PROCESO

Planeamiento y Racionalizacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

cODIGO
AD/OPE/PR/01

OBJETIVO

Realizar la actualizacién ya sea por modificaciones de las funciones, cambio estructural o per
normas o leyes que afectan la estructura organica de la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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' Soiicitu‘d' d'e aétdéliiécité'n
del Manual de Funciones

Jefe de Unidad

Organizacional

TLa Unidad Organizacional, solicita al Jefe de T

Unidad de Planeamiento y Racionalizacién la
actualizacion del Manual de Organizacién y
Funciones, debido a la eliminacion, creacion o
modificacidén de las funciones o a uh cambio
estructural, o por normas o leyes que afecten la
estructura organica de la institucién.

Designacién del analista

Jefe de la Unidad de
Planeamiento y
Racionalizacidn

El Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Racionalizacidn, recibe el requerimiento de la
Unidad Organizacional, lo analiza y o designa a
un analista para que ejecute lo solicitado.

Analisis de documentos

Analista

El analista, recibe el documento, y analiza la
siguiente documentacién:

- Manual de Funciones vigente

- Manual de Instructivos

- Resoluciones de Direccidn General

- Oficios

- Cartas

- Normas legales que afecten a las

funciones del area en estudio.

Coordinacion con el area

Analista

El analista coordina con el 4rea solicitante y
procede al anélisis correspondiente, elabora y
procesa la informacion, y posteriormente
obtiene las funciones actualizadas.

Actualizacidn de
Funciones

Analista

El analista una vez actualizadas las funciones
del area en estudio, entrega al Jefe de
Planeamiento.

Revision de
Documentacion

Jefe de la Unidad de
Planeamiento y
Racionalizacion

El Director de Planeamiento revisa la
documentacion da su conformidad y la envia al
Director de la Unidad Organizacional solicitante.

Aprobacién de Funciones

Director solicitante

El Director del area solicitante revisa y aprueba
la documentacion actualizada, y la remite a la
Unidad de Planeamiento y Racionatizacién para
que con la documentacién actualizada proceda
a actualizar el Manual de Funciones.

FIN
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JEFE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

ANALISTA

» sty

INICIO

SOLICITA LA ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE
ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

SOLICITUD DE

J RECIBE DOCUMENTACION

RECIBE SCLCITUD DE
ACTUALIZAGCION Y/O
MQDIFICACION DEL MOF

soLIcTuD

ACTUALIZACION

v

RECIBE DOCUMENTACION

b

DOCUMENTACION

REVISA ¥ APRUEBA LA
DOCUMENTACION
ACTUALIZADA

REMITE A PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO INFORMACION
APROBADA

DOCUMENTACION
APROBADA

ANALIZA Y DESIGNA EL
ANALISTA PARA QUE
EJECUTE LO ASIGNADO

DOCUMENTAGION

DOCUMENTOS

¥ ANALIZA Lb DOCUMENTACION |
- MOF

- MANUAL DE INSTRUCTIVOS

- RESOLUCIONES

- OFICIOS

- CARTAS

= NORMAS LEGALES

COORDINA COM EL AREA SOLICITANTE

ELABORA, PROCESA 'Y
ACTUALIZA LA INFORMACHSN Y
SE LAS ENVIA AL JEFE DE
PLANEAMIENTO

h

FUNCIONES
ACTUALIZADAS

y

RECIBE LAS FUNGIONES
ACTUALIZADAS Y REVISA

FUNCIONES
ACTUALIZADAS

DA CONFORMIDAD

RESIBE La DOSUMENTACION

APROBADA

DOCUMENTACIGN
APROBADA

ACTUALIZA EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

FIN

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Planeamiento y Racionalizacidn

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

+ CODIGO
AD/OPE/PR/02
» OBJETIVO

N

Jefe de la Unidad Organizacional.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Relevo, analisis y efaboracion de los procedimientos de las Unidades Organizacionales.

Mejorar los métodos de trabajo y/o que se elaboren nuevos procedimientos a solicitud del

Manual de Procadimiantos

Oficina Ejecutiva de Flaneamiento Estratégico
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1 ADIOEP/PRI02
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1 SOIICItud de mejoras en Jefe de Unldad La Unidad Organlzacwnal solicita aI Director
métodos y/o Organizacional de Planeamiento mejoras en su método de
procedimientos trabajo 0 que se le elaboren procedimientos.
También podria originarse segun el
cronograma de actividades para el disefio de
un nuevo sistema.

2 Designacién del analista | Jefe de la Unidad de El Director de Planeamiento, recibe el
Planeamiento y documento de la Unidad Organizacicnal, lo
Racicnalizacion analiza y designa a un analista y/o grupo de
analistas que se encargaran del analisis para
opinar, sugerir y dar las indicaciones
correspondientes.

3 Conacimiento del trabajo | Analista El analista y/o analistas consultan el Manual
de Organizacién y Funciones del area
solicitante, con los procedimientos y fo flujo-
gramas anteriores, si los hubiera, con las
normas especificas inherentes a las funciones
propias del area y ofras informaciones que
permitan tomar un mejor conocimiento del
trabajo a efectuar.

4 Coordinacién con el area | Analista El analista y/o analistas coordinan con el area
solicitante:

- Relevan los procedimientos del area con
el personai encargado, aplicando técnicas
de flujogramacién, cuestionarios,
observacion directa y otras herramientas
que permitan recopilar informacion, segin
la naturaleza del trabajo a desarrollar.

- Solicitan la documentacion sustentatoria y
los formularios utilizados en cada uno de
los procedimientos.

- Efectian el analisis correspondiente y
retroalimentan la investigacion a las
observaciones detectadas.

.
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5 | Elaboracion de Jefe de Unidad Los analistas elaboran el procedimiento
procedimientos Organizacional descrito y lo entregan al Director de
Planeamiento para su revision.
6 | Revisién de procedimientos |Jefe de la Unidad de Ei Director de Planeamiento revisa la
Planeamiento y documentacion da su conformidad y la envia
Racicnalizacion al Director del &rea organizacional solicitante.
7 | Aprobacidn de Analista El Director del area solicitante revisa y
procedimientos aprueba la documentacion actualizada, y la
remite a la Oficina de Planeamiento para que
actualice los procedimientos.
PN
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JEFE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

ANALIBTA Y/O ANALISTAS

INICIO

SOLICITA MEJORAS EN SU
METODO DE TRABAJD O
ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS

h 4

SOLKCITUD DE
MEJORA DEL

RECIBE SOLICITUC DE
> MEJORA DEL
PROCEDIMIENTO

SQLICITUD DE
MEJORA DEL

PROCEDIMENTO

PROCEDIMIENTS

y

RECIBE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

ANALIZA Y DESIGNA EL

@ RECIBE SOLICITUD DE

MEJORA DEL

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE
MEICRA DEL

PROCEDIMIENTO

CONSULTAN CON EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES Y
FUNGCIONES DEL AREA,
FLUJOGRAMAS, PROCEDIMIENTOS
ANTERIORES , NORMAS

ANALISTA PARA QUE
EJECUTE LO ASIGNADO

'

COORDINAN CON EL AREA SOLICITANTE
RELEVAN LOS PROCEDIMIENTOS DEL
AREA , SOLICITAN LA DOCUMENTACION
BUSTENTATCRIA ¥ LOS FORMULARIOS
EFECTUAN ANALISIS
CORRESPONDIENTE

Y

ELABORAN PROCEDIMIENTO
DESCRITO ¥ ENTREGAN Al JEFE
DE PLANEAMIENTO ¥

Manual de Procedimisntos

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

RACIONALIZACION
REVISA Y APRUEBA EL A
PROCEDIMIENTO
RECIBE EL. PROCEDIMIENTOS Y
REVISA
PROCEDIMIENTC
X
REMITE A PLANEAMIENTO Y
RACIONALIZACION EL
PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO
o| RECIBE PROCEDIMIENTO Y
bt ACTUALIZA
PROCEDIMIENTC
FLUJOGRAMA
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+ PROCESO

Planeamiento y Racionalizacién

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis y Disefio de Formularios.

+ CODIGO
AD/OPE/PR/03
e OBJETIVO

Analizar, disefiar y modificar a pedido de! Jefe de una Unidad Organizacional los formularios

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

AN
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BIGO: . ADIOEPIPRIO3

‘| FECHA: 22/102/05

"~ DESCRIPGION

Solicitud de fas U

Organizacionales

Organizacional

La U:r'li'i‘dad Organ'i'zacionai, solicita al Jefe de

Planeamiento y Racionalizacién disedar y/o
medificar sus formularios ya sea como
consecuencia de un pedido expreso de la
unidad o como resultado de la elaboracion o
mejoras de algun procedimiento de un area
evaluada.

Designacion de analista

Jefe de la Unidad de
Planeamiento y
Racicnalizacion

El jefe de Planeamiento, recibe el documento
de la Unidad Organizacional, lo analiza,
designa analista y/o grupo de analistas que
se encargaran del trabajo.

Coordinacién con el drea

Analista

El analista y/o analistas:

- Coordinan con la unidad organizacional
solicitante y proceden a modificar o
disefiar el formulario en el programa
computarizado.

- De acuerdo a la codificacion designa el
area, y le asigna un c¢édigo al formulario,

Disefio del formulario

Analista

El analista una vez disefiado y/o redisefado
el formulario entrega al Jefe de la Unidad de
Planeamiento y Racionalizacion para su
aprobacion.

Conformidad del diserio

Jefe de la Unidad de
Planeamiento y
Racionalizacion

El Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Racionalizacion revisa el formulario disefiado
o redisefado, da su conformidad y [0 envia al
Director del Area Organizacional.

Aprobacién del formulario

Director del Area
solicitante

E! Director de! Area solicitante, revisa ¥
aprueba ej formulario recibido y remite a la
Unidad de Pianeamiento y Racionalizacion
para que guarde e! nuevo formulario.

FIN
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FORMULARIOS

SOLICITUD DE
DISERC VIO
MODIFICACION

8OLICITUD DE
DISEROY/O
MODIFICACION

JEFE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION ANALISTA
INICKY
h @ RECIBE SOLICITUD DE
DISERG vio
MODIFICACION
:g;:gg:gg:ﬁg w o|  ReEcHE soLCITUD OB
DISERD Y/O MODIFICACION

SOLICITUD DE DISERO Y/
© MODIFICACION

COORDINA CON EL AREA
SOLICITANTE MODIFICA Y/O
DISENA EL FORMULARIO
ANALIZA Y DESIGNA EL
ANALISTA PARA QUE
EJECUTE LO ASIGNADC
RECIBE FORMULARIO
FORMULARIO
FORMULARIO
ENTREGA EL FORMULARIO AL
JEFE DE PLANEAMIENTO
PARA 5L APROBACION
REVISA ¥ APRUEBA EL Y
FORMULARIO
RECIBE EL FORMULARIO
h
REMITE A PLANEAMIENTO ¥
RACIONALIZACION EL
FORMULARIO
FORMULARIO
h
FORMULARIO
RECIBE FORMULARIO
Ll APROBADC ¥ LO GUARDA
/'
FORMULARIO
FLUJOGRAMA
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PROCESO

Planeamiento y Racionalizacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Eliminacién de Procedimientos de una Unidad Organizacional.

cODIGO

AD/OPE/PR/04

OBJETIVO

Eliminar procedimientos por cambio y/o eliminacién de funciones o mejoras en sus métodos de
trabajo a pedido del Jefe de la Unidad Organizacional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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1 — Solicitdd de las Unidades
Organizacionales

Jefe de Unidéd‘ )
Organizacional

La Unidad Organizacional, solicita al Jefe
de Planeamiento la efiminacion de uno o
mas procedimientos, sea por cambio 0
eliminacién de funciones o mejoras en su
método de trabajo (vigencia en la

tecnologia).

2 Designacion del analista

Jefe de la Unidad de
Planeamiento y
Racionalizacién

El jefe de Planeamiento y Racionalizacion,
recibe el documento de la Unidad
Organizacional, lo analiza y designa a un
analista y/o grupo de analistas que s&
encargaran del trabajo.

3 Coordinacién con el area

Analista

El analista y/o analistas:

- Coordinan con la unidad
organizacional solicitante y procede
a actualizarlo en el archive magnético
y luego realiza ta eliminacién en el
Intranet del INEN.

- Retiran del |a carpeta de
procedimientos vigentes aquellos
procedimientos que ha sido dados de
baja y los coloca en la carpeta de
procedimientos historicos.

4 Comunicacién de baja

Analista

El analista comunica al Jefe de
Planeamiento y Racionalizacion, que la
baja dei procedimiento se ha realizado.

5 Baja de procedimiento

Jefe de la Unidad de
Planeamiento y
Racionalizacion

E! Jefe de Planeamiento y Racienalizacion
comunica al Director del Area
Organizacional que la baja de los
procedimientos solicitada se ha efectuado.

B Baja efectiva

Director del Area solicitante

El Director del Area solicitante, recibe la
comunicacion de la baja de los
procedimientos solicitados.

FiN
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JEFE DE LA UNIDAD CRGANIZACIONAL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION . ANALISTA

{ INICIO : ‘ @
RECIBE SOLIGITUD DE

RECIBE SOLICITUD DE ELIMINAGION DE
ELIMINACION DE . PROCEDIMIENTOS
FROCEDIMIENTCS :

h 4

SOLICITA ELIMINACION DE UNO O
MAS PROCEDIMIENTOS, POR
CAMBIO , MEJORA O ELIMINACION

DE tA FUNCION SOLICITUD DE
. ELIMINACION DE
PROCEDIMIENTOS
SCLICITUD DE
ELIMINACION DE
' PROCEDIMIENTCS
SOLICITUD DE
ELIMINACION DE

COCRDINA CON EL AREA
SOLICITANTE ACTUALIZA EL
ARCHIVG MAGNETICO Y ELIMINA

PROCEDIMIENTOS

CE INTRAMET DEL INEN
ANALIZA Y DESIGNA EL
ANALISTA PARA QUE EJECUTE
LO ASIGNADO : l
ENVIA AL JEFE DE
PLANEAMIENTG ¥
RACIONALIZACION LA
GARPETA DE BAJA DE
PROCEDIMIENTO PARA SU
v
RECIBE LA CARPETA DE BAJA
DEL FROCEDIMIENTC
SOLICITADO h
CARPETA DE BAJA DE
RECIBE LA CARPETA DE BAJA PROCEDIMIENTO
DE PROCEDIMIENTO
SOLICITADO Y LO REVISA

CARPETA DE BAJA DE
PROCEDIMIENTO

CARPETA OE BAJA DE
PROCEDIMIENTO
RECIBE LA CARPETA DE BAJA
DE PROCEDIMIENTO
APRQBADO

4

REVISA CARPETA Y REMITE AL
JEFE DE PLANEAMIENTO Y
RACIONALIZACION

CARPETA DE BAJA DE
PROCEDIMIENTO
APROBADO

m:;oséa na F.LJ:ODE RECIBE LA CARPETA DE BAJA
EDIMIE! l DE PROCEDIMIENTO ;
APROBADO ™ APROBADOD Y LA REMITE AL ; RETIRA DE LA CARPETA EL

ANALISTA PROCEDIMIENTO DADG DE BAJA
; ¥ PONE EN LA CARPETA DE
PROCEDIMIENTOS HISTORICOS

h

CARPETA DE BAJA DE
PROCERIMIENTO
APROBADO

W\

FIN

FLUJOGRAMA
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+ PROCESO

Presupuesto y Costos

« SUBPROCESO

Costos

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Determinacién de Costos Directos

e CODIGO

AD/OPE/PC/05

« OBJETIVO

que produce el INEN

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

Determinar los costos directos de los distintos procedimientos administrativos, intermedios y finales

Manual de Procadimientos Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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DIGO: ADIOPEIPC/05

| FECHA: 22102105

N ACTVIDAD

Organizacionailes de
informacion

1 | Solicitud a las Unidades

Costos

Ei encargédo‘ael‘ area de Costos solicita

informacion a todas las éreas involucradas
en la determinacion de los costos directos y
unitarios del INEN.

2 |Entrega de informacion

Oficina de Logistica

A solicitud del encargado de costos |, [a
Oficina de Logistica entrega la informacion
solicitada;
- Todos los materiales de Almacen
General.
- Medicinas
- Informacién puntual de la unidad de
Control Patrimonial.
- Personal (SNP)

3 | Entrega de informacién

Oficina de Personal

Solicita informes a la Oficina de Personali:
- Distribucién del personal nombrado
administrativo, asistencial y cargos que
ocupan a la fecha en cada area.

4 | Enfrega de informacion

Oficina de Estadistica

Solicita informes a la Oficina de Estadistica:
- Los indicadores de productividad de
toda la Institucion y/o solicita
informacién a cada centro de costo

5 | Entrega de informacion

Direcciones Asistenciales

Solicita informacion a los departamentos
Asistenciales:

- Hospitalizacion

- Radiologia

- Laboratorio

- Cirugia Mayor etc.

6 | Entrega de Informacion

Unidades Organizacionales

También se pide informacion a las unidades
organizacionales y/o servicios involucrados el
proceso que generen costos.

7 | Consolida informacién

Encargado del area de
Costos

El encargado del &rea de Costos una vez que
recibe toda la informacién consolida, analiza y
realiza un estudio de cada centro de costos
en forma particular y lo vierte en cuadros
(formatos) para obtener e! Costo Directo y el
Costo Unitario.

Manual de Procedimientos

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 23

13/07/2005




AcT

de Costos

Elabort:in é’Cdyédrby ‘

'CODIGO:- : AD/OPE/PC/0S

| géggssé

Efaborado el cuadro, coordina y anaiiza con el
Jefe de Servicic y/o Unidad Organizacional
quien valida el protocolo de pruebas o
procedimientos.

9 Aprobacién de los
Costos

Encargado de la Unidad de
Costos

Una vez documentado y sustentado por el
estudio realizado elabora un cuadro que es
aprobado por el jefe de servicio.

10 Elabora informe

Encargado de la Unidad de
Costos

Aprobado el cuadro por el Jefe del Servicio
elabora un informe y junto con el cuadro fo
envia al Director de la Oficina de
Ptaneamiento para su aprobacion y firma.

11 Aprobacion

Director de la Oficina
Planeamiento

Aprobado por el Director de la Oficina de
Planeamiento se remite al Director de
Administracion y al Director Adjunto, quienes
fijaran los precios de las tarifas del INEN,

FIN

/
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO JEFE DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES Y/ O JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO DIRECTOR ADJUNTO!
UNIDAD DE COSTOS BERVICIOS ESTRATEGICO DIRECTOR ADMINIBTRATIVO
INIGH RECIBE SOLICITUD DE _p| RECIBE INFORME ¥ CUADRO } ECimE £L CUADRG DE
INFORMACIGON DE COSTOS DE COBTO \ [ PRECIOS DE LAS TARIFAS
DEL INEN
SOLICITA INFORMACION A LAS
AREAS INVOLUCRADAS
INFQRMAGION DEL
SOLICITUD DE
INFORMACION CUADRO A 4
FIN
SOLICITUD DE
INFORMACION
@ ENVIA LA INFORMACION
SOLICITADA APRUEBA
RECIBE LA INFORMACIONDE | ¢
CADA CENTRO DE COSTOS
INFORMACION
SOLICITADA
APROBADO POR EL DIRECYOR
10 ENviA EL CUADRO DE
COSTOS AL DIRECTOR
ADJUNTO Y DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
n| RECEPCIONA EL CUADRO
DE COSTO CUADRO DE COSTO
VERIFICA Y ANALIZA
CUADRO DE CO$TO
HECHO EL ANALISIS LO REMITE
EN CUADROS (FORMATOS)
PARA OBTENER EL COSTG
DIRECTQ Y EL UNITARIO
COCRDINA CON JEFES DE
SERVICIOS Y/ UNIDADES
L ORGANIZACIONALES PARA
VALIDACION
ELABORADO EL CUADRO LO
ENVIA A LOS JEFES DE LAS
UNIDADES
ORGANIZACIONALES PARA SU
ANALIZIS
COOQRDINA Y ANALIZA
CUADRO DE COSTO
VALIOA EL CUADRO DE
COsTOS
RECEPGIONA LA PROPUESTA
DEL CUADRO DE COSTO
APROBADA
h 4
CUADRO VALIDADO
PROPUESTA APROBADA
APROBADA LA PROPUESTA
ELABORA UN INFORME ¥ LO
ENviA PARA SU APROBACION
ME DE COSTOS
FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Presupuesto y Costos

¢ SUBPROCESO

Costos

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Determinacién de Costos Unitarios

+ GCODIGO
AD/OPE/PC/06
» OBJETIVO

Determinar los costos Unitarios de los distintos procedimientos administrativos, intermedios y finales
que produce el INEN

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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T ACTIVID

" | cobigo: ADIOPEIRCI0S

| FECHA: 22i02/08

GESCRIPCION

Solicita ihformacib'h'

Organizacionales

El encargado del area de Costos solicita
definir ia cifra preliminar y definitiva de los
costos directos de fas pruebas y
procedimientos registrados en el tarifario o

nuevos procedimientos  del Instituto.

2 | Solicita informacion

Jefe de las Unidades
Organizacionales

Solicita informacion de los gastos ejecufados
de un periodo determinado {planeamiento),
informacion que es trabajada lo mas
desagregada posible para poder identificar,
analizar, caicular y asignar los gastos
indirectos en cada centro de costos

3 | Célculo del costo

Encargado de la Unidad de
Costos

Una vez definida y con el V°B®, el capitulo de
los insumos por los jefes de cada centro de
costos y calculado el costo de las ofras
variables, se agrega el costo indirecto para
obtener el costo total.

4 | Tarifa

Encargado de la Unidad de
Costos

El encargado de la Unidad de Costos a partir
del costo total define las tarifas: social,
hospital, Essalud y clinica.,

Al estimar las nuevas tarifas se centralizan y/o
recoge informacion de otros centros de salud
tanto publico como privados.

5 | Analisis de Costos

Encargado de la Unidad de
Costos

La Unidad de Costos se encarga de analizar
la demanda de las pruebas y procedimientos
vigentes y nuevos.

6 | Aprobacion

Director de Planeamiento

El encargado de la Unidad de Costos una vez
terminado el andlisis envia al Director de
Planeamiento para su verificacion y
aprobacion.

7 | Tarifas especiales

Encargado de la Unidad de
Costos

Se presentan casos muy puntuales en que las
tarifas son fijadas por la Direccion
Adjunta(politica de Gestién)
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UNIDAD DE COSTOS

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD |

JEFE DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES Y/ O
W

JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTQ

DIRECTOR ADJUNTO

SERVICIOS ESTRATEGICO
RECIBE INFORME PARA SU
J» RECIBE SOLICITUD DE CIFRAS ; APRQBACION Y VISTO > RECIBE EL INFORME
‘ BUENO APROBADO
SOLICITA DEFINICION DE LA
CIFRA PRELIMINAR ¥
DEFINITIVA DE LOS COSTOS
$0LICITUD DE CIFRAS INFORME APRCBADO
SOLICITUD DE CIFRAS
n] RECIBE SQLISITUD E GASTOS NO
EFECTUADOS
SOLICITA INFORMACION DE
GASTOS EFECTUADOS EN UN
PERIODO DE CONFORMIDAD sl
S0LICITUD DE GASTOS
ENVIA A LA DIRECCION
INFORMES DE GASTOS ADJUNTA
TRABAJA LA BOLIGITUD Y
L& ENVIA INFORME APROBADO
RECIBE INFORMACION o
SE PRESENTAN CABOS EN QUE
LA TARIFAS SON APRCBADAS
INFORMACHKN DE POR LA DIRECCION ADJUNTA
GASTOS PREVIO VISTQ BUENO DEL

INFORMACION

@ ANALIZA, CALCULA Y ASIGNA
LOS GASTOS INDIRECTOS ¥

OBTIENE COSTOS TOTAL

COSTOS TOTALES

DEFINE LAS TARIFAS SOGCIAL,
HOSPITAL, ESSALUD Y CLINICA

y

RECOGE INFORMAGION DE
OTROS CENTROS DE SALUD A
MANERA DE COMPARACIGON

v

PREPARA INFORME Y LO ENViA
PARA SU APRDBACION

INFORME

IDAD DE COSTO8 SE
ICARGA DE ANALIZAR LA
EMANDA, DE LAS PRUEBAS Y

PROCERIMIENTOS VIGENTES Y
NUEVOS

s

OIRECTGR DE PLANEAMIENTO

" FLUJOGRAMA
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PROCESO

Presupuesto y Costos

SUBPROCESO

Costos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de Costos.

« cODIGO
AD/OPE/PC/07

OBJETIVO

« institug,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Mantener al dia los costos para la elaboracion del desarrollo de los procesos de costos del INEN.

Oficina Ejecutiva da Planeamiento Estratégico
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_ PROGEDIMIENTO

ADIOPEPC/07

| FECHA: 22102108

N° ACTIVEIAD RESPONSABLE o : IESCRIPCI@N
1 | Mantenimiento de Jos Encargado del area de EI encargado del area de Costos reallza el
Costos Costos analisis para la actualizacién de los costos
mensualmente
2 | Entrega de Informacion | Oficina de Logistica A solicitud del encargado de Costos, la Oficina
de Logistica entrega la informacién solicitada.
3 | Depreciacion Encargado del area de Realiza el andlisis de la depreciacion
Costos baséndose en los datos de la unidad de
Control de Patrimonial
4 | Costo mano de obra Encargado del area de Recibe informacion y estudios y analiza para
Costos obtener el costo de mano de obra de todas las
areas organizacionales involucradas
5 |Actualizacion y Encargado del area de

validacion

Costos

Para este procedimiento se cuenta con un
sistema propio en el capitulo de insumos que
le permita una vez recibida la informacion
actualizarla y validarla en el sistema.

6 |Toma de decisiones. Encargado del area de El cuadro resultante de esta actualizacion y
Costos validacion sirve para la toma de decisiones de
la Direccion de Administracion y Direccion
Adjunta, para su evaluacion.
7 | Seguimiento Encargado del érea de El seguimiento del costo total es para la
Costos actualizacion y perfeccionamiento.
FIN
7
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ENCARGADO DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y COSTOS : OFICINA DE LOGISTICA

{ INICIC :|
: RECEPCIONA SOLICITUD DE

= INFORMAGION

REALIZA ACTUALIZACION DE
COSTOS MENSUALMENTE

SOLICITUD DE

¢ | INFORMACION
SOLICITA A LOGISTICA
INFORMACION
REMITE INFORMACION DE
GASTOS

A
SOLICITUD DE
INFORMACION

INFORMACGION DE

GASTOS

RECEPCIONA INFORMAGION

INFORMACION

REALIZA DEPRECIACION DE
ACUERDO A DATOS DE
PATRIMONIO - LOGISTICA

DEPRECIACION

OBTIENE COSTOS DE MANO DE
DBRA DE ACUERDQ A LQ
INFORMADO POR LAS AREA
INVOLUCRADAS

COSTOS DE MANO DE
OBRA ACTUALIZADS

REMITE COSTOS VALIDADOS Y
ACTUALIZADOS A DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y ADJUNTA

PARA TOMA DE DECISIONES

Cl'.'?/ M
'
o+

- ATL:63)
e
FLUJOGRAMA
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PROCESO

Presupueste y Costos

SUBPROCESO

Costos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Informacién de Ingresos y Produccién.

cODIGO
AD/OPE/PC/08

OBJETIVO

Presentar periddicamente informacién de ingresos y produccidn, analizando la evaluacién de éstas
variables,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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N[ ACTIVIDAD

ODIGO: : ADIOPEIPC/08

.| FECHA: 22/02/05

SCRIPCION.

Costos

T [Mantenimiento de 1os

Encargado del area de
Costos

El éhéérgado‘dél' area 'de Costdé 'prepara la
informacion de Ingresos y Produccién.

2 {Entrega de datos

Oficina de Estadistica

Para realizar esta informaci6n recibe datos de
- Estadistica: Indicadores mas
Importantes
- Economia

3 | Cuadro resumen

Encargado del area de
Costos

Con estos datos se elabora un cuadro de
Resumen y se interpreta donde han subido o
bajado los ingresos.

(Captacion de ingresos segun tarifa)
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OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

UNIDAD DE COBTOR AREAS INVOLUCRADAS
INICIO
» | RECEFCIONA SOLICITUD DE
INFORMACION
h

SOLICITA INFORMACION A LAS
AREAS INVOLUCRADAS

SOLICITUD DE
INFORMACGION

REMITE iNFCRMACIGN A
COSTOS

h 4

INFORMACION

v

RECEPCIONA INFORMACION
Y CONSOLIDA

CUADRO DE RESUMEN
INTERPRETADO

INFORMA AJEFATURA DE
PLANEAMIENTO

FIN

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Presupuesto y Costos

« SUBPROCESO

Presupuesto

¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Formulacion y aprobacion del Presupuesto Institucional,

+ CODIGO
AD/OPE/PC/09

« OBJETIVO

Establecer el Presupuesto Anuai del INEN.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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DIGO: AD/OPE/PC/09

| EECHA: 10/03/05

K ESPON JESGRIPCION

1 | Envio de Oficio MINSA - OGPE El MINSA envia un oficio a las Unidades
Ejecutoras para que formulen la Demanda
Global, para lo cual remite:

- Cuadro Resumen

- Cuadro Sustento (formato)

2 | Sdlicita informe Encargado de la Unidad de El encargado de la Unidad de Presupuesto y
Presupuesto y Costos Costos coordina y remite Memo a las areas
para que presenten las necesidades y
recursos del arto.

3 | Presentan Programacion |Jefes de Unidades Este pedido genera la presentacion de la
Organizacionales programacion de los gastos de cada area
para la preparacidn presupuestal

- Economia

- Logistica

- Personal (Planillas)

4 | Evaluacion, consolidacién | Encargado del area de El jefe de la Unidad de Presupuesto y

y elaboracién de la Presupuesto y Costos Costos con la informacién recibida procede
informacién a hacer la evaluacion y consolidacién
elaborando los cuadros de resumeny
sustento.

5 | Coordinacion y verificacién | Encargado del drea de El Jefe de la Unidad de Presupuesto y
Presupuesto y Costos Costos, elaborado el Cuadro Resumen
coordina y verifica la consistencia de las
cifras con las distintas areas involucradas.

6 | Visacion Encargado del érea de El Jefe de la Unidad de Presupuesto y
Presupuesto y Costos Costos una vez coordinado y verificado el
Cuadro de Resumen Presupuestal, lo envia
al Jefe de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico para su
aprobacién y visacién y envia un archivo
con los datos al MINSA.

7 | Mensualizacidn del Director Ejecutivo de El MINSA en armonia con Directiva MEF
Presupuesto Planeamiento Estratégico pide que se mensualice, y esta se envia
también al MEF.
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‘CODIGO: : ADIOPE/PC/09

2/02/05:

RESPGNSABLE

N° | AC?I?IMiDAD_.- ' DESCRIEGIQN_ .
8 |Aprobaciéon Dlrector Ejecutivo de Una vez aprobado y visado por el Jefe dela
Planeamiento Estratégico Oficina Ejecutiva de Planeamiento, se eleva al

Director General para su firma y éste
oficialmente lo envia al MINSA para su
aprobacion.

9 |Firma Director General El Director General lo firma y lo eleva ai MINSA
para su visacion y aprobacion.

10 |Envia al MINSA MINSA El MINSA aprueba, lo consolida con otras
unidades ejecutoras y lo envia al MEF.

11 | Aprobacién del MEF | MEF E! MEF evalla, coordina y aprueba y lo envia al
Congreso para su aprobacion.

12 | Aprobacién por el Oficina de Estadlstica Aprobado por el Congreso el MEF envia a

Congreso Presupuesto para aprobar el pliego, el MINSA
comunica a las Ejecutoras la aprobacién del
presupuesto y su estructura.

FIN
77
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DIRECTOR DE LA OFICINA EJECUTIVA DE
MinsA PLANEAMIENTO ESTRATEGICO N of LA UNIDAD DE UNIDADES DRGANIZACIONALES DIRECTOR GENERAL
INIGIO : @
RECEPCIONA RECEPCIONA DOCUMENTO DE ‘ :
DOCUMENTO |  SOLICITUD DE DEMANDA i —J» RECEPCIONA SOLICITUD | —»  RECIBE INFORMACION
GLOBAL :
REMITE OFICIO PARA
FORMULACIIN DE
DEMANDA GLOBAL
DOCUMENTO DOCUMENTO SOLICITUD DE INFORMACION
NECESIDADES (DEMANDA GLOBAL)
DOCUMENTO
\_/__\ REMITE DOCUMENTO & ELABORAN CUADRG DE
PRESUPUESTO
R A A T NEGESIDADES Y APRUEBA INFORMACION
ECONOMIA Y PERSONAL LOS REQUERIMIENTO
REQUERIMIENTOS DE ACUERDOS
A SUS NECESIDADES
r b
BOLICITUD DE '”:E:&ﬁf"
NECESIDADES
v RECEPCIONA CUADRO DE Souicituo oe (DEMANDA GLOBAL)
RESUMEN PRESUPUESTAL
RECEPCIONA INFORME
(DEMANDA GLCBAL}Y
4 CUADRO DE
RESUMEN
INFORME (DEMANDA GLOBAL}
(DEMANDA GLCHAL)
CONSOLIDA LA INFORMAGION Y
ELABORA PROGRAMACION DE
GASTOS, CUADRO DE RESUMEN
)
CONSOLIDA ¥ REMITE PROGRAMACION DE
AMEF GASTOS CUADRC DE
RESUMEN
REMITE CUADRO DE
RESUMEN PRESUPUESTAL
FIN
CUADRO DE RESUMEN
PRESUPUESTAL
{DEMANDA GLOBAL) CUADRO DE RESUMEN
PRESUPUESTAL
(DEMANDA GLOBAL)
FLUJOGRAMA
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CIRECTOR DE LA OFICINADE © ENCARGADC DE LA UNIDAD UNIDADES MEF CONGRESO DE LA . DIRECTOR GENERAL
MINSA | PLANEAMIENTO ESTRATEGICO & DE PRESUPUESTO Y COBTOS = ORGAMIZACIONALES REPUBLICA
INICIO ! RECEPCIONA :
: RECEPCIONA DOCUMENTO DE :
g DOCUMENTO FORMULACION DEL ; RECEPCIONA RECEPCIONA RECIBE
PRESUPUESTO ! RECEPCIONA SCLICITUD PROYECTO DE PROYECTC DE INFORMACION
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
REMITE OFICIC PARA
FORMULACION DEL
PRESUPUESTO CON
ASIGNAGION DE
RECURSOS DOCUMENTO SOLICITUD DE PROYECTO DE PROYECTO DE INFORMACION
NECESIDADES PRESUPUESTD PRESUPUESTC
A
DOCUMENTO | {| | REMITE DOCUMENTO A
PRESUPUESTO SOLICITA A UNIDACES
\__ﬁ : CRGANIZACIONALES: |N:g:uekg?éN
. LOGISTICA, ECONOMIA Y ELABORAN CUADRO
PERSONAL LGS OE NECESIDADES Y
REQUERIMIENTCS DE REGUERIMIENTO
ACUERDC A SUS
RECEPCIONA NECESIDADES Y AL PUNTO
CgQSDSSE?‘E QUE NOS HAN APROBADD h 4
PRESUPUESTAL ¥ cou?;i:gg :ARA APRUEBA INFORMAGION
MEDIO MAGNETICC APROBACION PRESUPUESTO E APROBADA
INFORMA AL MEF

CUADRO DE
RESUMEN

SOLICITUD DE
NECESIDADES

SOLICITUD DE
NECESIDADES

PROYECTODE
PRESUPUESTC

REMITE INFORME

CON
‘ INFORMACION
APROBADA Y
MEDIO
CONSOLIDA LA ENVIA A PRESUPUESTO MAGNETICO
INFORMACION ¥ PARA APROBAR EL
ELABORA PLIEGQ
PROGRAMACION DE ¥
GASTOS CUADRG DE
REMI;EE schagNRo DE RESUMEN
L INFORNE
PRSUPUESTAL Y
MEDIQ MAGNETICO
* L DOCUMENTOQ [
PROCESA E INGRESA
CUADRQ DE INFORMACION EN
RESUMEN SOFTWARE DE
PRESUPUESTALE P FORMULAGION
PRESUPUESTAL REMITE AL MINSA PARA
o e 0] QUE COMUNIQUE A LAS
: EJECUTORAS LA
‘ 4 PROBACION DEL
PRESUPUESTO Y $U
PROGRAMACION DE ESTRUCTURA
GASTOS CUADRC DE
RESUMEN
RECEPCIONA INFORME
CUADRC OE
CONSOLIDA Y REMITE
AL MEF
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| ENCARGADO DE LA UNIDADDE

e
=,

LT

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

: DIRECTOR DE LA OFICINA
MINSA i EJECUTIVA DE PLANEAMIENTC : PRESUPLIERTC ¥ COSTOS UNIDADES ORGANIZACHINALES MEF DIRECTOR GENERAL
: ESTRATEGICO :
INIGIO RECEPCIONA
RECEPCIONA DOCUMENTO CE RECEPCIONA
DOCUMENTS MENSLUALIZACION RECEPCIONA SOLICITUD PRESUPUESTO RECIBE INFORMACION
PRESUPUESTO MENSUALIZADO
FORMULADO
REMITE OFICIC PARA
MENSUALIZACION
PRESUPUESTO v
FORMLLADO DOCUMENTO SOLISITUD DE PRESUPUESTO
NECESIDADES
MENSUALIZADO INFORMACION
SOLICITA A UNIDADES \—{\ %\
ORGANIZACIONALES:
DOCUMENTO REMITE DOCUMENTO LOGISTICA, ECONOMIA Y
A PRESUPLIESTO PERSONAL ELABORAN CUADRO APRUEBA
DEEAGREGALK} DE DE MENSUALIZADO
ACUERDOS A SUS INFORMAGION
NECESIDADES
P SOLICITUD DE
CUADRO DE
RESUMEN MENSUALIZAGIGN O rs INFORMACION
PRESUPUESTAL MENSUALIZADO APROBADA
MENSUALIZADO ]
PROGRAMA, FORMULA, S
CALENDARIO DE
COMPROMISD
CUADRO DE h 2 1 TRIMESTRE
RESUMEN
MENSUALIZADC CONSOLIDA LA
INFORMAGION Y
ELABORA
PROGRAMAGION DE 3
GASTOS MENSUALIZADA
FIN
PROGRAMACION BE
GASTOS
MENSUALIZADA
REMITE CUADRC DE
RESUMEN DE
PRESUPUESTO
MENSUALIZADO
Y
CUADRO DE
RESUMEN
PRESUPUESTO
‘ MENSUALIZADG CUADRO DE
: s RESUMEN
1 MENSUALIZADA
RECEPCIONA INFORME
MENSUAL
INFORME MENSUAL
CONSOLIDA ¥ REMITE
/’7 AMEF
TO DE
STO
{ala)
MA
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-

PROCESO

Presupuesto y Costos

SUBPROCESO

Presupuesto

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecucion de! Presupuesto Institucional.

cODIGO

AD/OPE/PC/M0O

OBJETIVO

Ejecutar el presupuesto dentro de los lineamientos aprobados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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o CODIGO Ao;opzfpcno _

- | FECHA: 10/03/05-

T ACTNIDAD.

ESCRIPCIGN

Aprobacién del
Presupuesto

Congreso‘ de la Replblica

Aprobado el Presupuesto por el Congreso el
MINSA envia a las Ejecutoras mediante
oficio el monto aprobado.

Elabora el Presupuesto
Analitico

Encargado de la Unidad de
Presupuesio y Costo

El encargado de fa Unidad de Presupuesto y
Costos, una vez recibida la comunicacion
procede a elaborar el presupuesto analitico
lo envia al Director Ejecutivo de
Planeamiento Estratégico para su
apraobacion.

Aprobacion del analitico

Director Ejecutivo de
Planeamiento Estratégico

El Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico lo aprueba y lo
envia al MINSA y este a su vez al MEF.

Aprobacion del calendario

Ministerio de Economiay
Finanzas

En base a la mensualizacion, el MEF
aprueba el calendaric de compromisos del
12 trimestre.

Evaluacion, consolidacién
y elaboraciéon de la
informacion

Encargado del area de
Presupuesto y Costo

El encargado de la Unidad de Presupuesto y
Costos, comunica a las dreas involucradas
para que progedan a ejecutar el
Presupuesto.

Acciones a tomar
aprobado el Calendario

Encargado del area de
Presupuesto y Costo

El encargado de la Unidad de Presupuesto
y Costo procede hacer un analisis con la
informacién de las Oficinas de Personal,
Economia y Logistica y se determina que
hacer.

- Modificaciones

- Solicitar ampliaciéon al CC

- Crédito Suplementario
1.- Mayor recaudacion de lo
estimado.

2.- Disposicion de Ley {Incremento
de remuneraciones)
3.~ Donaciones y transferencias.

Firma y aprobacion

Director Ejecutivo de
Planeamiento Estratégico

El Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, firma y aprueba
las modificaciones.
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CONGRESO DE LA REPUBLICA H MEF MINEA, OFICINA EJECUTIVA DE FLANEAMIENTO

© ENGARGADO DE LA UNIDAD DE
ESTRATEGICO : PRESUPUESTO Y CORTOS
: : ! RECEPCIONA :
INICIO ; PRESUPLESTO o] ELABORA PRESUPUESTO
: RECEPCIONA - APROBADO g ANaLTico
) i (— PRESUPLESTO APRCBADD :
: ¥ REMITE A EJECUCION
: : : PRESUPUESTO PRESUPUESTO
e R e | i
TODOS LOS PLIEGOS y
PRESUPLESTO
APROBADO
y
ORDENA ELABORAR EL REMITE CON FIRMAS
PRESUPLESTO PRESUPUASTO PRESUPUESTO ANALITICO : CORRESPONDIENTES
APROBADO APROBADO
RECIBE PRUSPUESTO
ANALITICO
PRESUPUESTO
* ANALITICO
| | aPROBADOEL cALENDARID
RECEPCIONA " RECEPCIONA : COMUNICA A LA AREAS
PRESUPLESTO ANALITICO PRESUPUESTO ANALITICO : NVOLUCRADAS PARA EJECUTAR
PRESUPUESTO
PRESUPUESTO
ANALITICO TOMA CONOCIMIENTG DE
; ANALIZA INFORMAGION PARA
COMPROMISO DEL 1 ER ! REALIZAR MODIFICACIONES,
TRIMESTRE i SOLITAR AMPLIACIONES,
PRESUPUESTO i | CREDITO SUPLEMENTARID, ETC
ANALITICO
CONSOLIDA Y REMITE AL
MEF
b
ELABORA DOCUMENTAGION
PARA SOLIGITAR
: MODIFICACIONES ,
: AMPLIACIONES, CREDITOS,
REGEPCIONA ETC.
DOCUMENTOS Y OFICIC DE [of
PRESUPUESTO SOLICTUD
ANALITICO
: mmﬁ&“ﬂ 4
; POCUMENTACION
DOCUMENTAGION
INICIQ OFIC!O DE
OFICIO DE seuemuo
SOLICITUD

MEF APRUEBA OFICIO
(EN BASE A MENSUALIZAGION)
CALENDARIO COMPROMISO
OEL 1 ER TRIMESTRE

RECIBE DOCUMENTO ot

FIRMA Y APRUEBA
MODIFICACIONES E
INFORMA A MINSA
h 4
DOCUMENTO
FLUJOGRAMA .
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Manual de Procedimientos

PROCESO

Presupuesto y Costos

SUBPROCESO

Presupuesto

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacion del Presupuesto Institucional.

co6DIGO

AD/OPE/PC/11

OBJETIVO

Verificar el desarrollo del presupuesto institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Cficina Ejecutiva de Plangamiento Estratégico

12/05/2005




|:CODIGO: : ADIOPEPEHA

.| FECHA: 10/03/05

- Directivémm LVALS,

~ DESCRIPCION

] .EI"M'EF'eIabora la Directiva.

El MINSA toma conocimiento y comunica a
las Unidades Ejecutoras.

2 Solicita informe

Encargado de la Unidad de
Presupuesto y Costo

El encargado de la Unidad de Presupuesto y
Costos analiza las evaluaciones fisicas y
financieras en base al presupuesto
aprobado, esto lo hace culminando el
semestre y/o el afo.

3 | Presentan
Programacion

Jefes de Unidades
Organizacionales

El encargado de la Unidad de Presupuesto y
Costos, observara el avance de los objetivos
institucionales, se chequea la gjecucién del
ingreso, gastos, metas y el avance financiero
(egresos) y de las metas fisicas elabora los
formularios y los envia al Jefe de
Planeamiento para su evaluacion y firma.,

4 Evaltia y firma la
informacion

Encargado del area de
Presupuesto y Costo

El Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico evalta y firma vy lo
envia al Director General para su firma.

5 |Firma y envia al MINSA

Director General

El Director General lo firma y lo remite a la
QGPE del MINSA los formularios con la
evaluacién.

/é(FIN

- L T
e, o

), o
- Cdgele’,
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DIRECTOR DE LA OFICINA EJECUTIVA DE |

ENCARGADC DE LA UNIDAD DE

Manual de Procedimientos

MEF {OGPE} PLANEAMIENTO ESTRATEGICT PRESUPUESTO Y COBTOS DIRECTOR GENERAL
{ INICIO )
y
ELABCRA DIRECTIVA DE RECEPCIONA DIRECTIVA Y OBSERVA AVANCE DE
EVALUACIKON DEL ORDENA A EJECUTORAS SE :—Wn  RECEPCIONA DIRECTIVA OBJETIVOS INSTITUCIONALES, RECIBE FORMULARIOS
PRESUFUESTO APLIQUE METAS Y CHEQUEA EJECUCION | | —fj» PARA SUAPROBACION Y
DE METAS FISICAS , GASTOS E FIRMA
INGRESOS
Y DIRECTIVA
DIRECTIVA
ELABORA FORMULARIOS
DIRECTIVA MINSA RESPECTIVOS DE FORMULARIC
EVALUACION GLOBAL
ORDENA A PRESUPUESTQ
A REALIZAR LA FORMULARIOS DE
EVALUACHSN GLOBAL EVALUACIGN GLOBAL APRUEBA Y FIRMA LOS
FORMULARIOS
REMITE AL DIRECTOR DE h 4
LA OFICINA DE EJECUTIVA
DE PLANEAMIENTO FORMULARIO
RECEPCIONA EVALUACION ESTRATEGICS
|
h 4
FORMULARIOS DE
EVALUACION GLOBAL
FORMULARIOS DE
EVALUACION
CON FIRMAS RESPECTIVAS
REMITE AL MINSA
FORMULARIOS DE
EVALUACIGON
RECIBE FORMULARIOS CON : REGEPCIONA FORMULARIOS
LA EVALUACION [ CONLA EVALUAGION Y
REMITE AL MINSA
A
FORMULARIO FORMULARIO
FLUJOGRAMA il
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« PROCESO

Presupuesto y Costos

« SUBPROCESO

Presupuesto

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Plan Operativo — Formulacion

« CODIGO

AD/OPE/PC/12

» OBJETIVO

Elaborar y evaluar la formulacion del Plan Operativo para el ejercicio presupuestal.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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| 'copico: ADIOPEPCH2

| FECHA: 10/03/05

T ACTVIDAD .

IESCRIPC‘GN

El'abbraciOn de Directiva

MINSA — (OGPE)

4 :La Ofcma de Planeamiento (OGDE) del

MINSA elabora la Directiva para la
formulacidn del Plan Operativo.

Toma conocimiento de la
Directiva

Director de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico

El Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, toma
conocimiento de la Directiva y toma
acciones.

Acciones a tomar

Jefe de la Unidad de
Presupuesto y Costos

El jefe de la unidad de Presupuesto y
Costos:

- ldentifica y/o determina las unidades
organizacionales al interior del INEN,
responsables de la formulacion de
objetivos previstos.

- Se debe conformar equipo de trabajo o
convocar a profesionales para la
formutacion del Plan Operativo.

- Tomar conocimientos e incorporar las
recomendaciones de la evaluacion del
Plan Operativo Actual.

- Seformula propuesta del Plan
Operativo y se entrega a las
principales areas involucradas para la
opinion y aportes.

- Se consolida y formula la propuesta
final del Plan Operativo y se elaboran
los formatos del MINSA.

Elaboracion de formatos.

Encargado de la unidad de
Presupuesto y Costo

Elaborado los formatos y el Plan Operativo
se envian at Director de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico para su
revision y aprobacién,

Aprobacién Director de la Oficina Aprobado por el Director de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Ejecutiva de Planeamiento se envia ala
Estratégico Direcciéon General para su aprobacién y
' firma.
Aprobacidn Director General El Director General observa o aprueba y
remite al MINSA a la OGPE
Publicacién MINSA - OGPE El MINSA lo publica en su pagina Web.

Manuat de Procedimientos
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: DIRECTOR DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ENCARGADO DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO Y
MINSA (OGPE) PFLANEAMIENTO ESTRATEGICO COSTOS DIREGTOR GENERAL
INICIO :
IDENTIFICA UNIDADES RESPONSABLES
: ES INFORMADOQ DE DE FORMULACION , CONFORMA
- DIREGTIVA PARA EQUIPQS DE TRABAJC Y10 CONVOCA A n| RECIBE EL PLAN LO APRUEBA Y
: FORMULACION OE PLAN PROFESIONALES PARA LA ; lat REMITE AL MINSA
v OPERATIVO FCRMULAGHKIN DEL FLAN OPERATIVO
LA OFICINA DE PLANEAMIENTO
ELABORA olr-'éscrm PARA .
FORMULACION DEL PLAN
v FORMULA PROPUESTA DE
OFERATIVO TRABAJO PARA PLAN :
OPERATIVO Y SE SOLICITA ; y
APORTES DE AREAS :
TOMA ACCIONES ‘ INVOLUCRACAS : FLAN OPERATIVD
; APROBADO
DIRECﬂgS
FORMULACICH DEL :
: 8E ELABORA EL PLAN OPERATIVO
PLAN OFERATIVO : EN CONCORDANCHA A LAS
FROPUESTAS DE LAS AREAS
INVOLUCRADAS
RECIBE EL PLAN OPERATIVO Y
L.O APRUEBA
REMITE A EJECUTORAS FLAN OPERATIVO
: PLAN OPERATIVO
b : APROBADO
Fonaﬁsggs DEL REMITE PARA EVALUACION Y SE
PLAN OPERATIVD ENVIA AL DIRECTOR DE
PLANEAMIENTC ESTRATEGICO

REMITE EL PLAN OPERATIVO AL
DIRECTOR GENERA), PARA 5L
APROBACION

RECIBE PLAN OPERATIVO

PLAN OPERATIVO
APROBADD

&q e
o Caper

g o

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Presupuesto y Costos

+« SUBPROCESO

Presupuesto

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Plan Operativo — Seguimiento.

« CODIGO
AD/OPE/PC/13

« OBJETIVO

Elaborar y evaluar €l seguimiento del Plan Operativo para el gjercicio Presupuestal.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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T ACTIVIDAD

. DESCRIPCIQN

'Aprobacibn de Plan
Operativo

| Enwadd el P!‘an Operatlvo al MINS'A' estaes

publicada en la Web.

2 Elabora el analitico

Encargado de la Unidad de
Presupuesto y Costo

El Director de la Oficina de Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico procede a
conformar el equipo de trabajo o convoca a
los profesionales para el seguimiento del Plan
Operativo.

3 | Aprobacion del analitico

Director Ejecutivo de
Planeamiento Estratégico

El encargado de la unidad de presupuesto y
Costos, solicita informacién a las areas
organizacionales relativas a la ejecucién del
Plan Operativo,

3 Elaboracion de formatos.

Encargado de la unidad de
Presupuesto y Costo

Se recopila, revisa u analiza la informacién y
se proponen medidas correctivas.

4 | Aprobacion

Director de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico

Se elabora el informe trimestral, y se entrega
al Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, para su aprobacién
¥ lo envia al Director General.

5 | Aprobacion

Director General

El Director General aprueba las medidas
correctivas y las envia a la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico para su
ejecucién.
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DIREGTOR DE LA OFICINA EJECUTVADE | ENCARGADO DE LA UNIDAD OF PRESUPUESTO | qeag GRGANIZACIONALES DIREGTOR GENERAL : MINSA
PLANEAMIENTD ESTRATEGICD : Y COSTOS ; :
{ INICIO
@ PROCEDE A FORMAR EQUIPO DE
: TRABAJO Y SOLIGITA A LAS REGIBE INFORME : RECIBE EL INFORME
B AREAS ORGANIZACIONALES RECEPCIONA SOLICITUD TRIMESTRAL MEDIDAS — TRIMESTRAL
INFORMAGHON DE EJECUCION CORRECTIVAS
TOMA CONOCIMIENTO DE LA (AVANCE) DEL PLAN OPERATIVO
PUBLICAGION DEL PLAN
OPERATIVO EN LA PAGINA
WEB
3 SOLICITUD DE
¢ DDE INFORMAGIEN INFORME TRIMESTRAL
EOLICH
INFORMACION INFORME TRIMESTRAL
CONFORMA EQUIFO PARA
SEGUIMIENTO DEL PLAN
OPERATIVO
PROCESA LA
INFORMACION
FIRMA ' APRUEBA
RECEPCIONA Y ANALIZA |
INFORMACION
REVISA Y Amgza |
INFORMACI INFORMACION
MEDIDAS CORRECTIVAS NO :
DE INFORME
TRIMESTRAL
sl
PROPONE MEDIDAS
CORRECTIVAS
MEDIDAS CORRECTIVAS
APRUEBA Y REMITE A MINEA
COM FIRMAS RESPECTIVAS
ELABORA INFORME TRIMESTRAL
¥ ¥ SE ENTREGA AL DIRECTOR DE
PLANEAMIENTO PARA SU
APROBACION
INFORME TRIMESTRAL
INFORME TRIMESTRAL
RECIBE APROBACHKIN DE
INFORME TRIMESTRAL
INFORME TRIMESTRAL
PROCGEDE A EJECUTAR Y
/EMITE AL MINSA
hUJ 06 . o
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+« CODIGO

» PROCESO

Presupuesto y Costos

» SUBPROQCESO

Presupuesto

AD/OPE/PC/14

» OBJETIVO

e,

o1
k-8
5
£+
@
-
2

e« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Plan Operativo — Evaluacion.

Evaluar el Plan Operativo para el ejercicio Presupuestal.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o/ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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| cODIGO: ADIOPE/RGH4

SCION.

N D DESCRIPCION
1 | Aprobacién de Plan MINSA Enviada el Plan Operativo al MINSA, este es
Operativo publicado en la Web.
2 | Elabora el analitico Encargado de la Unidad de El Director de la Oficina Ejecutiva de
Presupuesto y Costo Planeamiento Estratégico procede a
conformar el equipo de trabajo o convoca a
los profesionales para el seguimiento del Plan
Operativo éste se hace semestral y anual.
3 | Aprobacion del analitico | Director Ejecutivo de El encargado de la unidad de presupuesto y
Planeamiento Estratégico Costos, solicita informacion a las areas
organizacionales relativas a la ejecucion del
Plan Operativo.
3 | Elaboracién de formatos. | Encargado de ia unidad de Se recopila, revisa u analiza la informacion y
Presupuesto y Costo se proponen medidas correctivas.
4 | Aprobacion Director de la Oficina Se elabora el informe semestral y anual, y se
Ejecutiva de Planeamiento entrega al Director de la Oficina Ejecutiva de
Estratégico Planeamiento Estratégico, para su aprobacidn
y visacion y 1o envia a la Direccion General.
5 | Aprobacion Director General E! Director General aprueba y remite al
MINSA, en los formatos establecidos en la
Directiva.
FIN
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RECIBE DOCUMENTO

EVALUACION
SEMESTRAL ¥ ANUAL

CONSOLIDA ¥ REMITE A LA
DIRECCION GENERAL

NO i
B

REALIZA INFORME
SEMESTRAL ¥ ANUAL

EVALUACION

SEMESTRAL Y ANUAL

A

EVALUACION
SEMESTRAL Y ANUAL

DIRECTOR DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ENCARGAD® DE LA UNIDAD DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO PREBUPUESTO ¥ COSTO : AREAS INVOLUCRADAS DIRECTOR GENERAL
o RECIBE LA COMUNICACION DE RECIBE OROEN DE :
g LA DIRECTIVA PARA EvALDAGIAN
SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION RECEPCICN SOLICITUD DE APRUEBA Y REMITE AL
INFORMACIGN
ELABORA DIRECTIVA Y
COMUNICA AL DIRECTCR DE
b
DIRECTIVA SOLICITA INFORMACION A SOLICITUD DE
LAS AREAS INFORMACION DOCUMENTO
INVOLUICRADAS.
CONSOLIDA INFORMAGION Y
REMITE A PRESUPUESTO Y
COSTOS
RECEPCIONA EVALUACION |
SEMESTRAL Y ANUAL al
RECOPILA INFORMACION INFORMAGION
REVISA Y ANALIZA

Pd'g éMoAsdimientos
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¢ PROCESO

Presupuesto y Costos

+ SUBPROCESO

Presupuesto

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Memaoria Anual

¢« CODIGO
AD/OPE/PCI5
« OBJETIVO

Preparar la Memoria Anual que resefia las acciones del INEN desarrolladas en el afio.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+/ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

\
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| copigo: : apropercis

- | FEcHA:10/03/05

ACTNIDAD__ | .

Elaboracién de

DESCRIPGION .

a Oficina de Planeamiento del MINSA (OGA)

de la Directiva

Planeamiento Estratégico

Directiva elabora la directiva para la formulacién del
Plan Operativo.
2 Toma de conocimiento | Director Ejecutivo de El Director Ejecutivo de Planeamiento

Estratégico, toma conocimiento de la Directiva
y toma acciones.

3 Acciones a tomar

Jefe de la Unidad de
Presupuesto y Costos

- Identifica y/c determina las unidades
organizacicnales al interior del INEN,
responsables de la formulacién de
objetivos previstos.

- Se debe conformar equipo de trabajo o
convocar a profesionales para la
formulacién del Plan.

- Seconsolida y formula la propuesta final
de la Memoria Anual y se incorporan los
anexos del MINSA.

3 Elaboracién de anexos

Encargado de la unidad de
Presupuesto y Costo

Elaborada y formulada la Memoria Anual se
envia al Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico y a la Direccion
Ejecutiva de Administracion los anexos para
su revisidn y aprobacion,

4 Aprobacién

Director de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico

Aprobado por el Director de Planeamiento se
envia aladirectora General para su
aprobacién y firma.

5 Aprueba y envia al
MINSA

Director General

E! Director General observa o aprueha y remite
al MINSA a la OGA.

/?FIN
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ENCARGADO DE LA UNIDAD DE

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DIRECTOR GENERAL

MINBA

QOFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

PRESUPVUESTO ¥ COSTOS

h

OGA MINSA REMITE DIRECTIVA
PARA PRESENTACION DE
MEMORIL ANUAL

A

APLICA LO INDICADC POR
JEFATURA

i M RECEPCIONA PROPUESTA

{ INICIO }
.

RECIBE DIRECTIVA PARA
ELABORAR Y
PRESENTACION DE

MEMORIA ANLIAL

DIRECTIVA

DIRECTIVA

DERIVA A PERSONAL
RESPONSABLE PARA
ELABORACION

.

LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES
RESPONSABLES DE LA
FORMULACION , CONFORMA
EQUIPQ DE TRABAID Y SE
ELABORA PROPUESTA

IDENTIFICA Y/0 DETERMINA A |

PROPUESTA DE
MEMORLA ANUAL

PROPUESTA DE
MEMORIA ANUAL

h

RECEPCIONA
PRCPUESTA DE
MEMORIA ANUAL

PROPUESTA DE
MEMORIA ANUAL

REMITE PROPUESTA DE
MEMORIA ANUAL

PROPUESTA DE
MEMORIA ANUAL

REMITE A
PLANEAMIENTD

h 4
PROPUESTA DE
MEMORIA APROBADA

REGEPCIONA MEMORIA
ANUAL

MEMORIA ANUAL

OBSERVA O
APRUEBA

St

Y

h

RECEPCIONA LA
MEMORIA ANUAL

MEMORIA APROBADA Y
REMITE A LA DIRECCION
GENERAL

RECEPCICNA PROPUESTA GE

h J

MEMOCRIA ANUAL

MEMCRIA APROBADA

12/05/2005
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