=N - | YS
MINISTERIO DE SALUD Nol29:2016 /=4

VISTO; El expediente N° 16-038736-001 que contiene los Informes N°s 34-2016-
OGPPM-OOM/MINSA y 047-2016-OGPPM -OOM/MINSA, emiitidos por la Oficina General
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2016-SA, se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, el cual en el numeral 8 del articulo 5
esiablece gue son érganos desconcentrados del Ministerio de $alud, los siguientes: Centro
Nacional de Epidemiologia, Prevencién y Control de Enfermedades; Escuela Nacional de
Salud Publica; Direccion de Salud de Lima Metropolitana y Centro Nacional de
Abastecimiento de Recursos Estratégicos en Salud;

Que, de conformidad con lo dispuesto por ia Primera Disposicién Complementaria
Final de la norma citada en el considerando precedente, mediante Resolucién Ministerial
se dispondran las acciones nacesarias para la implementacion del referido Reglarneato, en
funcién de los recursos presupuestales disponibles;

Que, asimismo, la Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 007-2016-SA, sefiala que en un plazo maximo de 120 dias habiles, contados
desde la vigencia del mencionado dispositivo legal, el Ministerio de Salud aprobara ias
normas para la organizacién y funciones de sus 6rganos desconcentrados y dispondra las
acciones necesarias para su implementacion;

Que, de otro lado, la Unica Disposicién Derogatoria del citado Decreto Supremo,
dispone que se mantendran vigentes los articulos 69, 70, 71, 78-A y 78-B del Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud aprobado mediante Decreto Supremo
N° 023-2005-SA, hasta que se aprueben las normas para la organizacion y funciones de
los 6rganos desconcentrados;

Que, de acuerdo a lo establecido por los articulos 26 y 27 del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 007-
2016-SA, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién es el érgano
de asesoramiento responsable, entre otros aspectos, de proponer y supervisar el
cumplimiento de normas, lineamientos y normas técnicas en materia de planeamiento,
financiamiento, inversiones y modernizacion a nivel sectorial e institucional y promover su

C. KUROIWAP.



&

M
p‘g ’N'\S‘

‘6\0

fjo)

Tho Q25

GNAR

.y

g a0

J. Zaciaia

o0 _Q,f""“*w,

X

1N

0/DE

o

aprobacidn; asi como de promover el proceso de planeamiento estratégico del Sector
Salud, bajo un enfoque participativo;

Que, a través de los documentos de Visto, la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién propone la aprobacién del documento “Lineamientos para la
elaboracién y aprobacién de las normas de organizacién y funciones de los Organos
Desconcentrados del Ministerio de Salud”, sefialando que el mismo resulta necesario para
la determinacion de los criterios, principios, definiciones y metodologias en e! proceso de
desarrollo y elaboraciéon de los documentos de gestidn de los 6rganos desconcentrados
del Ministerio de Salud;

Que, de otro lado, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién indica que el documento propuesto, resulta de aplicacion adicional a lo
dispuesto en los “Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Reglamento de
Organizacién y Funciones por parte de las entidades de la Administracién Publica”,
aprobados por Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, a efectos de desarrollar la
organizacién de los Programas bajo el &mbito del Ministerio de Saljud;

Que, en ese contextd, corresponde emitir el acto resolutivo que apruebe los
lineamientos para la adecuada elaboracién y posterior aprobacion de las normas de
organizacion y funciones de lo: érganos desconcentrados del Ministerio de Salud;

Con las visaciones de la Directora General de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién, la Directora General de la Oficina General de Asesoria
Juridica y del Secretario General, v,

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1161, Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Saluu y el Decreto Supremo N° 007-2016-SA,
que aprueba el Reglamento de Organizacidon y Funciones del Ministerio de Salud;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el documento “Lineamientos para la elaboracién y aprobacion .

de las normas de organizacién y funciones de los Organos Desconcentrados del Ministerio
de Salud”, el cual en anexo adjunto forma parte integrante de la pressnie Resolucicn
Ministerial.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina General de Comunicaciones publique la
presente Resolucién Ministerial en el Portal Institucional del Ministerio de Salud, en la
direccién electronica (http://www.minsa.gob.pe/transparencia/index.asp?op=115).

Registrese y comuniquese.

Wy

ANIBAL VELASGUEZ VALDIVIA
Ministro de Salud
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
“Afio de la Consolidacién dei Mar de Grau”

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE LAS NORMAS DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL
MINISTERIO DE SALUD

1. FINALIDAD

Coadyuvar en la implementacién del enfoque de la gestion por procesos, a través del
su aplicacién para el disefio y definicién de la organizacién interna de los Organos
Desconcentrados, fomentando la eficacia y eficiencia en el logro de sus objetivos y
fines establecidos.

2. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la elaboracién y aprobaciéon de la organizacién
interna de los érganos desconcentrados del Ministerio de Salud, el cual se desarrollara
a través de un Manual de Operaciones (MOP).

3. AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para los 6rganos
desconcentrados y programas bajo el ambito del Ministerio de Salud.

4. BASE LEGAL

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

» Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

o Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Salud.

o Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la
elaboracion y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF por
parte de las entidades de la Administraciéon Publica”.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

¢ Decreto Supremo N° 007-2016-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones dei Ministerio de Salud.

+ Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, que aprueba las “Normas para la

elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 200-2015-SERVIR-PE, que aprueba, entre

otros, la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GDSRH, “Normas para la aplicacién del

Dimensionamiento de las Entidades Publicas”; asi como el ‘Manual para e|

Dimensionamiento de las Entidades Publicas” y modificatorias. o
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau*

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. DEFINICIONES TECNICAS

A continuacion se describen definiciones técnicas establecidas y adoptadas por el
Ministerio de Salud para la adecuada aplicacién del presente documento:

5.1.1.DE LA ORGANIZACION

a. Entidad Publica: Se entiende como entidad puUblica a la organizacién del
Estado con personeria juridica de derecho publico y titular de pliego,
creada por ley expresa, con autonomia funcional, administrativa,
presupuestal, econdmica o financiera; que ejerce sus funciones en el
marco de las competencias que le otorga su ley de creacién, los Sistemas
Administrativos y Funcionales, asi como las demas normas que regulan la
estructura organizacional del Estado; encontrandose sujetos a control,
fiscalizacién y rendicién de cuentas’.

b. Organizacién: Es una asociacién de personas que interactan desde una
estructura sistémica regulada por un conjunto de normas, para cumplir
con los propésitos y los resultados institucionales?.

c. Estructura organica: Es un conjunto de é6rganos y unidades orgénicas
interrelacionados entre si para cumplir funciones preestablecidas que se
orientan en relacién con objetivos derivados de la finalidad asignada a la
Entidad®.

2

Organos: Son las unidades de organizacion que conforman la estructura
orgéanica de la Entidad® y que guardan equilibrio entre las necesidades de
jerarquizacién de la autoridad y de coordinacidon; estos se clasifican en
6rganos de alta direccidon, consultivos, control institucional,
asesoramiento, de apoyo, de linea y Desconcentrados.

e. Organo Desconcentrado: Es el érgano el cual ejerce funciones dentro
de un ambito territorial por lo que actia en representacién y por
delegacién de la Entidad®.

f. Programa: Es una estructura funcional creada para atender un problema
o situacion critica, o implementar una politica publica especifica, en el
ambito de competencia de la entidad a la que pertenece. Los Programas

! Articulo 2° de los Lineamientos que regulan la Transferencia de Gobierno por parte de los Ministerios y Entidades Publicas
del Poder Ejecutivo, por el periodo 2011-2016, aprobado con Decreto Supremo N° 022-2016-PCM.

? Diccionario de la Real Academia Espafiola.

® Articulo 5° de los “Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF por
parte de las entidades de la Administracion Publica”, aprobados mediante Decreto Supremo N° 043-2006-PCM” ;
*{dem.

% [dem.




DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
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bajo el ambito del Ministerio de Salud sélo se crean por Decreto Supremo
para atender actividades de caracter temporal®.

g. Estructura funcional: Conjunto de eslabones que no forman parte de la
estructura organica del Ministerio de Salud, pero que definen la
organizaciéon interna de los érganos y/o unidades organicas con la
finalidad de desagregar sus funciones.

En el caso de los Organos Desconcentrados del Ministerio de Salud, la
organizacion se desarrolla a través de Unidades de Trabajo. Sin embargo,
por excepcién, estas Unidades de Trabajo pueden complementar su
organizacion interna a través de Sub Unidades de Trabajo.

h. Unidad de Trabajo’: Es la unidad de organizacién basica de un Organo
Desconcentrado del Ministerio de Salud, que forma parte de su estructura
funcional, tomando en cuenta sus procesos identificados y Ia
especializacion.

i. Sub Unidad de Trabajo: Es el ultimo nivel de desagregacion en la
organizacién interna de un Organo Desconcentrado del Ministerio de
Salud. Depende funcionalmente de una Unidad de Trabajo y se
conforman, excepcionalmente, en los casos que se sustente la necesidad
de un mayor nivel de especializacién y que generen un valor agregado a
SUS procesos.

5.1.2.DE LAS FUNCIONES

a. Funciones: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde
realizar a la entidad, sus 6rganos y unidades organicas para alcanzar sus
objetivos®.

b. Funciones Generales: Conjunto de acciones que debe realizar la Entidad
conducente a alcanzar los objetivos y metas de su gestion administrativa.
Estas provienen de las normas sustantivas vinculadas a la Entidad.

¢. Funciones Especificas: Comprenden el conjunto de acciones que deben
realizar los 6rganos y unidades orgéanicas, conducentes a alcanzar los
objetivos de la Entidad y las metas de su gestién administrativa.

d. Funciones sub especificas: Son el conjunto de acciones que
corresponden a un mayor grado de desagregacion de una funcidn
especifica, las mismas que se definen en base a criterios de

® Articulo 4 del Decreto Supremo N° 043-2006-PCM y el Articulo 38 de la Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

" Término referenciado en el numeral 4.1 Lineamientos para las entidades ptblicas en general, de la Politica Nacional de
. Modernizacidn de la Gestién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM.

%) ® Articulo 5° de los “Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF por

" parte de las entidades de la Administracion Publica”, aprobados mediante Decreto Supremo N° 043-2006-PCM.
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especializacion y no duplicidad. Estas funciones son asumidas por las
Unidades de Trabajo y Sub Unidades de Trabajo, segtn el nivel de
desagregacion.

e. Actividades: Son el conjunto de tareas afines, secuenciales y
coordinadas requeridas para lograr un resultado. La agrupacion de
actividades (también conocidas como acciones) establece funciones.

f. Tareas: Pasos a seguir para la ejecucién de una actividad.

g. Actas de validacion operativa: Es el documento que sefiala la
conformidad de todos los ejecutores del proceso con la ejecucion de las
actividades descritas en las fichas técnicas de procesos

5.1.3.DEL INSTRUMENTO DE GESTION Y LA GESTION POR PROCESOS

a. Manual de Operaciones: El Manual de Operaciones es el instrumento de
gestion organizacional a través del cual se establece la organizacion
interna de un Organo Desconcentrado del Ministerio de Salud.

b. Mapeo de Procesos: consiste en la identificacion, levantamiento y
descripcién de los procesos.

Para la aplicacion de los presentes lineamientos, el Mapeo de Procesos se
desarrollara en relacidén a aquellos procesos que se relacionan con las funciones
del Organo Desconcentrado del Ministerio de Salud, en el marco de las
disposiciones generales o través de sus normas de creacion.

c. Proceso: Conjunto secuencial de actividades interrelacionadas que
agregan valor en cada etapa, trasformando insumos en productos
destinados a un usuario intermedio o final (ciudadano). Los procesos
estan impulsados por la consecucién de uno o varios resultados y se
clasifican en®:

* Procesos estratégicos: Procesos relacionados a la determinacion de
las politicas, estrategias, objetivos y metas, asi como a asegurar su
cumplimiento. Buscan generar un marco de referencias, que permita
guiar a los demas procesos.

= Procesos misionales: Procesos de produccién de bienes y servicios
de la cadena de valor.

® Documento Orientador: Metodologia para la Implementacién de la Gestion por procesos en las Entidades de la
Administracién Publica en el marco del DS N° 004-2013-PCM — Politica Nacional de Modernizaciéon de la Gestion Publica,

Pg. 06.
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» Procesos de soporte: Procesos que se encargan de brindar soporte o
apoyo a los procesos misionales y estratégicos.

Asimismo, los procesos deben cumplir con tres factores principales:

= Ser trasversales: representando a un conjunto de actividades que
apuntan a un objetivo Unico para el cumplimiento de la misién del
Ministerio, por lo que se debe apreciar las interrelaciones entre
diferentes actores y ver el cruce de informacién.

= Tener gradualidad: los procesos deben responder a una gradualidad,
entre ellos y dentro de su desagregacion.

» Apuntar a objetivos independientes de otros: el objetivo de un
proceso debe ser independiente uno de .otro, principalmente para los
casos de nivel 0y 1, ya que buscan asegurar conjuntamente productos
y servicios finales.

d. Procesos de Nivel 0 del 6rgano desconcentrado: es el conjunto de
procesos alineados a la misién o propésito del 6rgano desconcentrado;
siendo que son los procesos de mayor nivel.

e. Procesos de Nivel 1 del 6rgano desconcentrado: corresponden al
primer nivel de desagregaciéon de un proceso de Nivel 0 del érgano
desconcentrado.

f. Procesos de Nivel 2 del 6rgano desconcentrado: corresponden al
Segundo nivel de desagregacion de un proceso de Nivel 0 del érgano
desconcentrado.

g. Procesos de Nivel N del érgano desconcentrado: corresponden al
ultimo nivel de desagregacién de un proceso de Nivel 0 del o6rgano
desconcentrado, en el cual se puede observar las actividades; siendo que
las actividades pueden ser evidenciadas a partir de un Nivel 2.

h. Procedimiento: es la descripcion de forma especifica y detallada del
Ultimo nivel desagregado del proceso de Nivel 0, de cémo se lleva a
cabo'®. Los procedimientos, a diferencia de los procesos de otro nivel, son
descritos mediante Fichas de Procedimiento y diagramados mediante
flujogramas.

% Documento Orientador: Metodologia para la Implementacion de la Gestién por procesos en las Entidades de la

Pg. 43.
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Mapa de Procesos: Representacion gréfica de la secuencia e interaccién
del érgano
de su

estratégicos

de los diferentes procesos que tienen lugar en una entidad'".
y/o apoyo)
tener

j. Diagrama de procesos: es la representacion grafica de la secuencia de
una visibn general

los procesos (misionales,
desconcentrado, que permite
funcionamiento como un modelo sistémico. Bajo esta premisa, el Organo
Desconcentrado del Ministerio de Salud podrd esbozar con esta
herramienta, a aquellos procesos asociados a sus competencias y que
guardan relacién con sus funciones.
k. Cadena de Valor: Secuencia de actividades que identifica y establece la
generacion de valor de los productos o servicios de la organizacién a
través de los procesos desarrollados, contribuyendo directamente a
satisfacer las necesidades y requerimientos del usuario y cumplimiento de

los objetivos de la organizacién.
Producto: Representa el o los entregables producidos por medio de un

.
proceso que pueden convertirse en insumo para otro, o finalmente, en el

entregable que una organizacion le provee a otra intermediaria.
m.Flujos de procesos: Representaciones graficas que permiten conocer las
flujogramas, son

denominados

interacciones y vinculacion entre los procesos de diferente nivel.
También

n. Flujos de trabajo:

 representaciones graficas de un procedimiento.
o. Mejora de procesos: Es un conjunto de acciones que responden a una
estrategia para incrementar la capacidad y resultado de los procesos,
orientado al cumplimiento de sus objetivos. Este resultado este orientado
al aumento de la satisfaccion de las necesidades y requisitos de los

p. Mapeo de actores: referido a los diferentes actores, tanto internos como
externos, que intervienen en los procesos desarrollados; pudiendo ser

clientes.
érganos, unidades organicas, organismos publicos, gobiernos regionales,

entes rectores, etc.

o
&

S Ml/y/&
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11 Documento Orientador: Metodologfa para la Implementacién de la Gestion por procesos en las Entidades de la

Administracion Plblica en el marco del DS N° 004-2013-PCM — Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica,
| D.S N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion

)

> Pg. 41.

2 Documento orientador: Metodologia para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la
Piblica, Pg. 43.
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DESAGREGACION DE PROCESOQS POR NIVELES

Fuente: Propia. Diagramacién desarrollada sobre la base de la informacién contenida en el
Documento orientador: Metodologia para la implementacion de la gestion por procesos en las
entidades de la Administracién Publica en el marco del D.S N° 004-2013-PCM — Polftica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica

5.1.4.DEFINICIONES EN GENERAL:

a. Responsabilidad: Es la atribucién asignada a un personal, dotado de un
relativo poder de decisién para rendir cuentas o informacién referida a los
resultados de las acciones realizadas, en el marco de las funciones
delegadas.

b. Especializacion: Refiere al grado de especialidad técnica que implica el
desarrollo de las funciones de un Organo Desconcentrado del Ministerio
de Salud, en relacién a sus materias de sus competencias.

c. Complejidad: Referido al grado de dificuitad que implica el desarrollo de
las funciones de un Organo Desconcentrado del Ministerio de Salud.

d. Carga de trabajo: Referido a la cantidad total de trabajo que implica el
desarrollo de las funciones de un Organo Desconcentrado del Ministerio
de Salud, en un determinado periodo™.

* Anexo |1 Glosario de la “Directiva Administrativa N° 001-2015-SERVIR/GDSRH, “Normas para la aplicacion del
Dimensionamiento de las Entidades Publicas”, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 200-2015-
SERVIR/PE.

9
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5.2. LINEAMIENTOS
5.2.1.De los principios para la elaboracién del Manual de Operaciones (MOP)

Para la elaboraciéon del Manual de Operaciones de los Organos
Desconcentrados del Ministerio de Salud se debera tener en cuenta los
siguientes principios:

a. Principio de legalidad: E! Manual de Operaciones de los Organos
Desconcentrados del Ministerio de Salud debe estar justificado y
amparado en la normatividad vigente™.

b. Principio de servicio al ciudadano: El Manual de Operaciones de los
Organos Desconcentrados del Ministerio de Salud debe estar orientado al
servicio del ciudadano a fin de satisfacer sus necesidades'®.

c. Principio de eficacia: E! Manual de Operaciones de los Organos
Desconcentrados del Ministerio de Salud describe la organizacion interna
de los érganos desconcentrados para coadyuvar al cumplimiento oportuno
de los objetivos y las metas del Ministerio de Salud'®.

d. Principio de eficiencia: El Manual de Operaciones de los Organos
Desconcentrados del Ministerio de Salud describe funciones orientadas a
optimizar la utilizacion de los recursos disponibles, procurando Ia
actualizacion y la mejora continua de sus procesos'’.

e. Principio de organizacion e integracién: Los Organos Desconcentrados
del Ministerio de Salud se organizan sobre la base de funciones vy
competencias afines, evitando la duplicidad y superposicién de funciones;
asi como aplicando la metodologia de la gestién por procesos'®.

f. Principio de especialidad: Los Organos Desconcentrados del Ministerio
de Salud deben integrar sus funciones afines, eliminar posibles conflictos
de competencia y cualquier duplicidad o superposicién de funciones.

' Articulo I de la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

*® Articulo 1i de Ia Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

*® idem.

Y dem.

18 Articulo V de la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

1’ Articulo 6 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

10



DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU

“Afo de la Consolidacion del Mar de Grau”

5.2.2.De la organizacién interna de los Organos Desconcentrados del
Ministerio de Salud.

Solo las Entidades pueden contar con Reglamento de Organizacion vy
Funciones®. En el caso de los Organos Desconcentrados del Ministerio de
Salud, en el gjercicio de sus funciones dentro del &mbito territorial en el que
actian en representacion y por delegacion de la Entidad, establecen su
organizacion y funciones a través de un Manual de Operaciones, siempre
que estos sean elaborados a partir de sus funciones sustantivas. En ese
sentido, se organizan internamente de la siguiente manera:

'FORMA PARTE DE LA ESTRUCTURA ORGANICA (sstasiscion enevror)

mEIARTE IR HWW“WW"HWW“‘MW MWWWWWWNNMW

v g

woges e 2“ [ *‘wm s e g
UNIDAD DE L UNIDAD DE
TRABAIO . - TRABAIO

T et

[
¥ £ 4

g SUB UNIDAD DE )
* TRABAJO 3

TS| WER | MR NERE S0

Fuente: Propia. Diagramacién cuya terminologia empleada ha sido referida al numeral 4.1 de
la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada mediante Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM, la misma que entre los Lineamientos del Tercer Pilar sefiala lo
siguiente: “Revisar y evaluar las unidades de trabajo, el grado de especializacién del trabajo
y dividir el trabajo segun: los procesos de produccién y soporte, las decisiones que se
manejan centralmente y aquellas que se descentralizan”. Asi como en el numeral 1 del Art. 3°
de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo- Ley 29158.

Los Organos Desconcentrados forman parte de la estructura organica del
Ministerio de Salud y se encuentran definidos en su Reglamento de
Organizacién y Funciones. Estos se pueden organizar internamente a través
de una estructura funcional conformada por Unidades de Trabajo; y en caso
se requiera, excepcionalmente, por Sub Unidades de Trabajo.

5.2.3.De las funciones en la organizacién interna en de los érganos
desconcentrados del Ministerio de Salud

tas Unidades de Trabajo y Sub Unidades de Trabajo, acorde a lo
establecido en el numeral 5.2.2, forman parte de la estructura funcional del
Organo Desconcentrado del Ministerio de Salud.

‘ %% Articulo 3 y 9 de los “Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la Administracion Publica, aprobada mediante DS N° 0043-2006-PCM.
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En ese sentido, las Unidades de Trabajo y Sub Unidades de Trabajo
desarrollan funciones sub especificas que se definen en base al grado de
especializacién y al criterio de no duplicidad; cuyo objeto es operativizar las
funciones especificas que han sido asignadas al Organo Desconcentrado.
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5.2.4.Del Enfoque de la Gestion por Procesos en la elaboracién del Manual
de Operaciones

El Manual de Operaciones constituye un instrumento de gestién que se
desarrolla teniendo en cuenta el enfoque de gestiéon por procesos orientado
al logro de resultados en beneficio del ciudadano; su aplicacién es de
manera integral considerando los procesos de produccién de prestacién de

servicios.

La utilizaciéon del enfoque de gestion por procesos permite mejoras
organizacionales dentro del Ministerio de Salud aplicando criterios de
simplificacién y optimizacién de los procesos?".

5.2.5.De los supuestos de modificacién del Manual de Operaciones

a. Para optimizar o simplificar los procesos del Organo Desconcentrado del
Ministerio de Salud, con la finalidad de cumplir con mayor eficiencia la
misién y objetivos, en el marco de la mejora continua.

b. Por modificacién del marco normativo que conlieve un cambio en la
estructura organica del Ministerio de Salud y modifique total o parcial las
funciones previstas para el Organo Desconcentrado.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE OPERACIONES (MOP)

El Manual de Operaciones de los Organos Desconcentrados del Ministerio de
Salud debe consignar la estructura establecida en e} Anexo N° 1 del presente
documento. Para la elaboracion de los Manuales de Operaciones debe tenerse en
los siguientes aspectos:

aplicacion del Dimensionamiento de las Entidades Plblicas”, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
200-2015-SERVIR/PE.
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6.1.1.Titulo Primero: Generalidades

El contenido para el Manual de Operaciones, debera describir lo siguiente:

Sefialar la naturaleza juridica, objetivo, descripcion,
competenua y alcance del Organo Desconcentrado del Ministerio de Salud,
segun corresponda.

.7 Detallar la base legal que sustenta el marco juridico del Organo
Desconcentrado del Ministerio de Salud.

Describir las funciones especificas de los Organos
Desconcentrados las mismas que se encuentran definidas en el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

6.1.2.Titulo Segundo: Procesos Organizacionales

Para definir la organizacién interna del Organo Desconcentrado del
Ministerio de Salud, se debera, previamente, levantar informacion, identificar
y describir sus procesos hasta un nivel de actividades; asi como determinar
los productos que resultan de ios mismos y elaborar la representacion gréfica
del Diagrama de Procesos del Organo Desconcentrado.

Para el mapeo de procesos en el Organo Desconcentrado, se utilizara la
Metodologia de Dimensionamiento, establecida en el *Manual para el
Dimensionamiento de las Entidades Publicas” y “Normas para la aplicacién
del Dimensionamiento de las Entidades Publicas™?.

A continuacién se detallan los pasos que se deberan seguir para el
desarrolio detl presente Numeral:

Definir el propdsito del Organo Desconcentrado, respondiendo
a la pregunta: ¢Qué es lo que le corresponde hacer?; e identificar como el
Organo Desconcentrado genera y agrega valor publico al cumplimiento de
fos fines institucionales del Ministerio de Salud. Para elio, se debe revisar el
marco estratégico (por ejemplo: el andlisis de las politicas nacionales y
sectoriales vinculadas a la naturaleza y finalidad del 6rgano desconcentrado
a fin de asegurar su alineamiento) y normas sustantivas relacionadas a las
materias asociadas al Organo Desconcentrado; asi como el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud (ROF).

** Aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 200-2015-SERVIR-PE y modificatorias.
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: 7 Elaborar matrices de delimitacién de funciones del Organo
Desconcentrado y otros actores afines a fin de evitar duplicidades o
superposiciéon de funciones; para este ejercicio, se debe emplear las
Matrices de Delimitacion de Funciones establecidas en el Anexo N° 2, que
forman parte del presente documento.

e Matriz de delimitacion de funciones: tiene el objeto de delimitar las
funciones entre el Organo Desconcentrado y otros 6rganos del Ministerio
de Salud; en los casos donde se requiera conocer el alcance en el
ejercicio de una competencia afin de la Entidad. Ejemplo: Centro
Nacional de Abastecimiento de Recursos Estratégicos y la Direccion
General de Medicamentos, Insumos y Drogas.

e Matriz de delimitacién de competencias y funciones: tiene el objeto de
delimitar las funciones respecto a determinada materia entre el Organo
Desconcentrado del Ministerio de Salud y los 6rganos o unidades de un
Organismo Publico (OP) bajo el ambito del Ministerio de Salud; asi
como respecto de las competencias compartidas entre el Organo
Desconcentrado del Ministerio de Salud y el Gobierno Regional
(GORE). Para ello, primero se debe desarrollar la delimitacion de
competencias entre entidades a analizar; es decir entre el Ministerio de
Salud con la OP o GORE; posteriormente, delimitar las funciones del
Organo Desconcentrado con el 6rgano o unidad del OP o GORE, que
haga sus veces.

: Identificar y determinar los procesos Nivel 0 del Organo
Desconcentrado evaluando y analizando su propdsito, marco estratégico;
asi como la naturaleza de sus funciones.

Cabe sefialar que los procesos hasta el nivel n del Organo
Desconcentrado, se desagregan de uno o mas procesos del Ministerio
de Salud, estableciéndose una vinculacién entre ellos.

Principalmente los Organos Desconcentrados desarrollan procesos
misionales; sin embargo, considerando la magnitud y alcance de sus
funciones, pueden desarrollar procesos vinculados a temas estratégicos o de
soporte del Ministerio de Salud. Se debera evaluar si dichos procesos

estratégicos y de soporte son procesos del Organo Desconcentrado o son .. . -

procedimientos relacionados al Ministerio de Salud.
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Elaborar el Diagrama de Procesos del Organo
Desconcentrado, el mismo que debe visualizar los procesos de Nivel 0,
identificados en €l paso previo.

Ejemplo: Se presenta un “Organo Desconcentrado “X” cuyo propésito
principal es: “Gestionar el abastecimiento sectorial e intergubernamental de
los recursos estratégicos en salud con las mejores condiciones del mercado,
garantizando su accesibilidad, disponibilidad y calidad para la poblacion’, la
misma que, adicionalmente, por la naturaleza de sus_funciones, tiene la
capacidad de ejecutar recursos.

EJEMPLO DE UN DIAGRAMA DE PROCESOS DE UN ORGANO DESCONCENTRADO “X”

PROCESQS DE NIVEL 0 DE UN ORGANQ DESCONCENTRADO
CON CAPACIDAD DE EJECUTAR RECURSQOS

PROCESOS
ESTRATEGICOS

PROCESO DEL MINISTERIO DE SALUD

PROCESOS
MISIONALES

PROCESOS

DE SOPORTE

Fuente: Propia

El grafico previo muestra los procesos de Nivel 0 a cargo un “Organo
Desconcentrado “X””, los mismos que responden a la pregunta ;Qué es lo
que le corresponde hacer? como parte de su funcionamiento; segun el
siguiente detalle:

e lLos procesos de “Programacién y Adquisicion”, “Almacenamiento y
Distribucion” y “Sequimiento y Evaluacion”, han sido graficados como
procesos misionales ya que responden directamente al propdsito del
“Organo Desconcentrado “X” y desarrollan la produccion de un servicio
propio de su competencia, para este ejemplo.

e El proceso denominado “Gestion de Planeamiento y Presupuesto”, ha
sido graficado como proceso estratégico, debido a que su naturaleza esta
relacionada a la determinacién de los planes, estrategias, objetivos y
metas, asi como para asegurar su cumplimiento que necesita cumplir para
la mision del érgano desconcentrado.

15
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» El proceso de “Gestion de la Administracién”, ha sido graficado debido a
que el ejemplo sefiala que adicionalmente, por la naturaleza de sus
funciones, el “Organo Desconcentrado “X” tiene la capacidad de ejecutar
recursos; lo cual supone que este proceso engloba actividades
relacionadas a los sistemas administrativos a cargo del “Organo
Desconcentrado “X”, considerado en el ejempilo.

: ; Mapear los procesos del Organo Desconcentrado, hasta el
mvel de actividades (Nivel N) y describirlos mediante Fichas Técnicas.

Para ello, se debe identificar los procesos que se desprenden de los proceso
Nivel 0 a cargo del Organo Desconcentrado, en los diferentes niveles de
desagregacién hasta el nivel de actividades; describiendo cada uno de
dichos procesos mediante las Fichas Técnicas de Procesos vy
Procedimientos, establecidas en el Anexo N° 3 del presente documento.

Es preciso sefialar que la desagregacién de los procesos se establece a
través de niveles que, en lineas generales, deben responder a las siguientes
preguntas:

DESAGREGACION DE LOS PROCESOS DEL ORGANO DESCONCENTRADO

£ué es lo que k2 comesponds hacer?
> Proceso Nivel ): Procesc de mayor nivel {propésite}
¢Qué es lo que debe hacer para aicanzar ef propisite?
> Proceso Nivel 1
> Proceso Hivel 2

> Proceso Nivel §

£C6mo lo hage?
> Actividades

- Tareas

Fuente: Propia. Diagramacion desarrollada sobre la base de la informacién contenida en el
Documento orientador: Metodologia para la implementacién de la gestién por procesos en las
entidades de la Administracién Publica en el marco del D.S N° 004-2013-PCM - Palitica
<) 2 Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica

€

S
% NS
Cro oSS

Inventariar los procesos identificados a cargo del Organo
Desconcentrado.

DES
7P )

2o

% Para ello, la informacion de las Fichas Técnicas debera ser resumida en los
Ponce L campos de la “Matriz de Inventario de Procesos hasta actividades”,
establecida en el Anexo N° 4 del presente documento.
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. Elaborar los flujos de procesos del Organo Desconcentrado
para evidenciar la diagramacion de los niveles de procesos identificados, y
su articulacién. Para ello, a continuacién se muestra un ejemplo de
diagramacién:

Diagramacion de ios niveles de procesos

Froven Esiraidnos

Nrgpekadn s SaEaiPs vuy

st egr 5o DAdexies y
toreses {proced e idon )

Erarada o

Fuente: Directiva Administrativa N° 203-MINSA/OGPP-V.01’Lineamientos para la
implementacién de la gestion por procesos en el Ministerio de Salud®, aprobada mediante
Resolucién Ministerial N° 805-2014/MINSA

Elaborar los flujos de Trabajo (flujogramas) de los
procedimientos identificados como parte de su analisis y representacion
gréfica, de acuerdo a las “Instrucciones para elaborar Flujos de Trabajo —
Flujograrrias”, sefialadas en ef Anexo N° 5 del presente documento.

6.1.3.Titulo Tercero: Disefio Organizacional

i

La organizacién interna de los Organos Desconcentrados del Ministerio de::

Salud debe establecerse sobre la base de los procesos identificados.

Para definir la organizacion interna, se requiere realizar los siguientes pasos:
17



DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU

“Afo de la Consolidacién del Mar de Grau”

Llenar el contenido de la Matriz de vinculacion de las funciones
del Organo Desconcentrado con sus procesos y productos identificados, de
acuerdo a lo establecido en el Anexo N° 6 - hasta la columna denominada
“Actividades”.

~ En la Matriz del Anexo N° 6, la columna denominada “Linea
de Acc:on” debe evidenciar el agrupamiento de procesos identificados
(proceso Nivel 2 0 “n”) que guardan relacién entre si, bajo el criterio de
especialidad.

Con las lineas de accién, como resultado de la agrupacion de procesos, se
establecen las Unidades de Trabajo.

Considerar las actividades de los procesos identificados para
definir las funciones sub especificas que desarrollaran las Unidades de
Trabajo.

: # En los casos que sean necesarios y debidamente justificados,
el Organo Desconcentrado podra establecer Sub Unidades de Trabajo, que
dependen funcionalmente de una Unidad de Trabajo; siempre que cumplan
concurrentemente con los siguientes criterios:

¢ Necesidad de desagregar funciones.

e Especializacion.

e Complejidad.

e Carga de trabajo.

» Valor agregado que genera su creacion para el cumplimiento de los
resultados y procesos asociados al Organo desconcentrado.

e No duplicidad.

Elaborar el organigrama funcional del Organo Desconcentrado.

6.1.4.Titulo Cuarto: Mecanismos de Coordinacion

1%6

Z Se debe definir y establecer los mecanismos de coordinacion
5 intrainstitucional, asi como intergubernamental que desarrolia el Organo
Desconcentrado con los diferentes actores involucrados en el cumplimiento
de sus objetivos establecidos, de acuerdo a los criterios dispuestos por el
érgano responsable de la modernizacién y desarrollo organizacional del
Ministerio de Salud. Estas relaciones son entendidas como:

18
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hasta nivel de actividades” del presente documento y su vinculaciéon con los
procesos del Ministerio de Salud.

d. Analisis Técnico, que sustente la creacién de Unidades de Trabajo y Sub
Unidades de Trabajo, debido a un mayor nivel de especializacion y complejidad
de sus procesos, a través del Anexo N° 6 “Matriz de Vinculacién de las
Funciones Generales del Organo Desconcentrado con sus Procesos
Identificados”.

e. Analisis de valor, que sustente que la organizacién funcional propuesta
agrega valor a los productos final del Organo Desconcentrado.

f. En los casos que exista un cambio normativo que modifique las funciones que
desarrolla un Organo Desconcentrado, se debera modificar su Manual de
Operaciones considerando adicionalmente lo siguiente: :

Analisis Funcional, que consiste en la identificacién de las nuevas funciones,
asi como aquellas que han sido suprimidas o modificadas; asi como el sustento
técnico-legal de la inclusiéon, modificacion o supresién de cada una de las
funciones, de ser el caso,

Cuando el Organo Desconcentrado solicite la actualizacién del Manual de
Operaciones, deberd presentar un Informe Técnico que sustente la necesidad
de incorporar los cambios propuestos.

g. En los casos que se desarrolle un Manual de Operaciones para un nuevo
Organo Desconcentrado, se debera elaborar adicionalmente lo siguiente:

Propuesta de Plan de Implementacién del MOP, que describe las actividades
previstas para la organizacién del Organo Desconcentrado del Ministerio de
Salud, incluyendo el cronograma de ejecucidn, la organizacion del trabajo para
llevarlas a cabo, y las metas intermedias y finales con las cuales se hara el
seguimiento del plan®. Para la elaboracién del mencionado plan se debera
seguir el modelo establecido en el Anexo N° 7 del presente documento.

6.3. DE LA APROBACION DEL MANUAL DE OPERACIONES

Para la aprobacién del Manual de Operaciones del Organo Desconcentrado se
debera tomar en consideracién lo siguiente:

¢ EiI Organo proponente® es el responsable de formular y remitir el Informe
Técnico Sustentatorio, que justifique técnicamente la propuesta del Manual de
Operaciones.

% * Articulo 32. Del DS N° 043-2006-PCM, aprueban Lineamientos para la elaboracidn y aprobacion del ROF por parte de

’ Entidades Publicas. :
# Cabe sefialar que en los casos de un nuevo Organo Desconcentrado, la formulacién del Manual de Operaciones se
encontrara a cargo del érgano designado para dichos fines.

N
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* Relaciones intrainstitucionales: Se denomina asi a la relacién que
deriva de la interaccion entre los érganos, unidades organicas y érganos
desconcentrados del Ministerio de Salud que establecen relaciones de
coordinacion y articulacién, vinculando los esfuerzos y recursos
disponibles para el desarrollo de acciones institucionales integradas que
permitan el logro de las politicas y objetivos institucionales.

Adicionalmente, se deberd tomar en cuenta las relaciones con los
Organismos Publicos adscritos del Ministerio de Salud.

» Relaciones intergubernamentales: Se denomina asi a la relacién que
establece el Ministerio de Salud(a través de la Oficina General de
Articulacién y Coordinacién, y otros érganos competentes) con los otros
niveles de gobierno, sea regional o local, para el cumplimiento de politicas
sectoriales en materia de salud.

Para ello se debera realizar:

a. Mapeo de los actores involucrados (con los que se guarda relacién) y
coordinacién a fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos.

Cabe sefialar que durante la realizacién del mapeo de procesos se
identifican proveedores y usuarios (beneficiarios), que forman parte
‘también del Mapeo de actores.

b. Elaboracién de flujos de los mecanismos de coordinacion intrainstitucional
e intergubernamental, en los casos que aplique.

6.2. DEL INFORME TECNICO SUSTENTATORIO

El Proyecto de Manual de Operaciones debe ser sustentado por un Informe
Técnico, el mismo que debe contener:

a. Base Legal, disposiciones legales que amparan y justifican fas funciones
establecidas en el Manual de Operaciones del Organo Desconcentrado del
Ministerio de Salud.

b. Andlisis de no duplicidad, que sustente la coherencia de la distribucién y
asignacién de las funciones sub especificas; es decir, una matriz de articulacion
entre las funciones especificas y las funciones sub especificas, conforme al
principio de no duplicidad y no superposicién de funciones.

c. Analisis de procesos, que sustente la vinculacién de las funciones con los

procesos y productos de la organizacion. Este andlisis explicara, de manera.
descriptica, el contenido del Anexo N° 4 “Matriz de identificacion de procesos
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¢ La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, a través de
la Oficina de Organizacién y Modernizacién, debera emitir opinién técnica
favorable en el marco de sus competencias.

¢ ElManual de Operaciones se aprobara a través de Resolucion Ministerial.
6.4. DE LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE OPERACIONES

La implementacién del Manual de Operaciones (MOP) del Organo Desconcentrado
se desarrollard de acuerdo a lo dispuesto en el Plan de Implementacién del MOP.

Durante el proceso de implementacién del Manual de Operaciones, el Organo
responsable de {a modernizaciéon y desarrollo organizacional del Ministerio de
Salud deberd monitorear y brindar la asistencia técnica necesaria a fin de
contribuir en el éptimo desempefio de los procesos y funciones.

6.5.DE LA EVALUACION PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
OPERACIONES

Se actualizara el Manual de Operaciones en los siguientes casos:

a. Debido al cambio de la normativa vigente que afecte la organizacién del Organo
Desconcentrado del Ministerio de Salud.

b. En el marco de la mejora continua, a fin de optimizar los procesos a través de
los indicadores establecidos por el érgano responsable del planeamiento
estratégico del ambito del Ministerio de Salud.

7. DISPOSICIONES FINALES

71.El  contenido del Manual de Operaciones de los Programas
bajo el &mbito del Ministerio de Salud, debera elaborarse teniendo en cuenta las
disposiciones establecidas en el Articulo 36 de los “Lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte
de las entidades de la Administracién Publica”, el cual sefiala que como contenido
minimo, los Programas deben contar con lo siguiente: a) Descripcion del programa
o proyecto, incluyendo el objetivo, la descripcién de éste y la identificacion de
entidades, 6rganos o unidades organicas ejecutoras que tienen responsabilidades
respecto del programa o proyecto; b) Organizacién del programa o proyecto:
organizacién, funciones y responsabilidades, ¢) Procesos principales tales como
programacion y aprobacién de actividades, ejecucion de recursos, procesc de
coordinacion, desembolsos, segun corresponda; d) Procesos de supervision,
seguimiento y evaluacidn: supervision técnica, informes (financieros, registros'- .
contables, de progreso), auditorias, inspeccion y supervision, asi como lo.-
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dispuesto en los presentes Lineamientos y en el Anexo N° 8 que forma parte del
presente documento, en lo que corresponda.

7.2.La Oficina de Organizacion y Modernizacion de la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Moderizaciéon brindara la asistencia técnica a los
organos para la elaboracion, aprobacion e implementacion de los Manuales de
Operaciones.

7.3.En el caso de nuevos Organos Desconcentrados en el Ministerio de Salud, las
funciones especializadas de sus Unidades de Trabajo, excepcionalmente, se
estableceran sobre la base de la informacion contenida en las Fichas Técnicas de
Proceso nivei 0.

Posterior a la aprobacién del Manual de Operaciones, en un plazo maximo de 90
dias habiles, el nuevo érgano desconcentrado debera presentar a la Oficina de
Organizaciéon y Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion las Fichas Técnicas de Procesos hasta el Nivel de
Actividades, adjuntando para ello, las correspondientes actas de validacién
operativas sobre el desarrollo de las actividades, a cargo del Organo
Desconcentrado.

7.4. Una vez aprobado el Manual de Operaciones, debera expedirse el acto resolutivo
correspondiente que establezca el Cuadro de Necesidades # del Organo
Desconcentrado (bienes y servicios), necesario para su funcionamiento. La
implementacion del Cuadro de Necesidades serd progresiva, en funcién a los
recursos disponibles.

El acto resolutivo que apruebe el Manual de Operaciones debera establecer el
plazo maximo para la aprobacién del Cuadro de Necesidades.

7.5. Una vez aprobado el Manual de Operaciones, deberd formalizarse el Plan de
Implementacién del Manual de Operaciones, el cual debe incluir los indicadores
que permitan la evaluacion del Organo Desconcentrado. El acto resolutivo que
apruebe el Manual de Operaciones debera establecer el plazo maximo para la
aprobacion del Plan de Implementacion del Manual de Operaciones.

7.6. La responsabilidad funcional asignada en la organizacién interna del Organo
Desconcentrado del Ministerio de Salud, no implicara la creacién y/o asignacién de
un cargo en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP — P), salvo el
cargo del responsable de la conduccién del érgano desconcentrado, cualquiera
sea su denominacion y de corresponder.

* El Cuadro de Necesidades se elaborara de acuerdo a la normatividad vigente.
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7.7. Los aspectos no contemplados en la presente directiva, seran absueltos por la
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién del Ministerio de
Salud, a través de la Oficina de Organizacién y Modernizacion.

8. ANEXOS
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ANEXO 1

Estructura para los Manuales de Operaciones
de los Organos Desconcentrados del
Ministerio de Salud
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Estructura para los Manuales de Operaciones de los Organos
Desconcentrados del Ministerio de Salud

La Estructura para los Manuales de Operaciones recoge el contenido del desarrolio de los
lineamientos y metodologia descrita en el presente documento:

. Titulo Primero: Generalidades

1.1.  Naturaleza Juridica.
1.2.  Objetivo.

1.3.  Descripcion.

1.4.  Competencias

1.5.  Alcance.

1.6. Baselegal.

1.7.  Funciones Especificas.

Il. Titulo Segundo: Procesos Organizacionales

2.1.  Descripcién de los procesos.
2.2.  Diagrama de Procesos.

lll. Titulo Tercero: Disefo organizacional

3.1.  Estructura Funcional.
3.2.  Funciones de las Unidades de Trabajo y Sub Unidades de Trabajo .

IV.Titulo Cuarto: Mecanismos de Coordinacion

4.1.  Mapeo de actores.
4.2.  Descripcién de los mecanismos de coordinacion.

V. Anexos:

5.1. Matrices de delimitacién de funciones y competencias

5.2.  Matriz de identificacion de los procesos hasta nivel de actividades.
5.3.  Fichas técnicas de los procesos y procedimientos.

5.4. Flujos de los procesos.

5.5.  Flujos de frabajo (flujogramas).

5.6.  Organigrama funcional.

5.7.  Flujos de los mecanismos de coordinacion.

*Se estableceran Sub Unidades de Trabajo, solo en los casos justificables y de manera excepcional.
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ANEXO 2

Matriz de Delimitaciéon de funciones
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AR "

ENTIDAD DENOM!NACION DEL ORGANISMO PUBLIC 0,
' Ce GOBIERNO REGIONAL v
NATURALEZA DE LA - i:’*egmiﬁr fes ;wmrm‘ega juﬂaffra gsﬁei organismo pobiico atlscrito of
ENTE RECTOR DEL SECTOR SALUD . o
ENTIDAD _ _ RINSA o Gobierno Regional}
. e Degeoribir ¢ Mrg}s de funciones gue gjerce (el organismo piblico
TIPO DE FUNCIONES snciones g pferce fo entidod,
prdscrito of MINSA o Gobierno Regional}
o g sustento fufs) competenciols) Sefialor f 5e fﬁm’ﬁ? que sustenty lafs) competenciu{s} objeto de
. o ‘ ndiisis,
COMPETENCIAS — , — - - - - — -
scribir lsls) cornpetenciols) rebucionodas of Grgono | Describir lnfs] competenciofs) refacionadas of Srgane o unidad
sseoncenirado de fo entidod. organica del Orgonismo Publice adscrite o Gobierno Regional,
ORGANO
Sefialor articulo dei RGF del OP/GORE o S
Seftulgr Articudo del BOF , Observaciones
normu que sustente sus funciones. o
. , Concluir sefialando de manera
Describir v comparar las funcienes def Grgano Desconcentrado con las funciones del drgano o . ) v
) . secuencios, cual es el alcance de
unidud orgénica del orgonisme publfico ¢ Gobierno Regionaf pary rdeﬂtzﬂcarlfa relacion en el morco
P L, . los actores en el ejercicio de las
del gjercicio de fas competencios g fin de evitar duplicidad o superposicion de funciones.
competencics.
e Funcidn "g" Funcién "a" Observacion
FUNCIONES(**)
Funcidn 2" Funcién "z Observacion
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De Iés Matrices de Delimitacion:

(*) Articulo N° "#" se refiere a la referencia del numeral del articulo que permite mejor
visualizacién de la cita normativa.

(**) Funcién “a”... Funcidn “z” listar las funciones afines que evidencian competencias ejercidas
por los actores.

Descripcién de las Matrices de Delimitacion:

La Matriz de Delimitacién de Funciones es una herramienta que analiza las posibles duplicidades o
superposiciones de las funciones, a fin de evidenciar el alcance de las competencias que ejerce el
Organo Desconcentrado con respecto al ejercicio de sus funciones, en el marco de la normativa
vigente.

Nota: Cabe sefialar que la Matriz de Delimitacion de Funciones, permite evaluar mas de dos
actores anadiendo columnas adicionales para una mayor vinculacion.

En ese sentido, el Organo Desconcentrado determinard qué funciones deben analizarse a fin de
evidenciar el alcance en el ejercicio de las competencias, con los siguientes actores:

a. Organos del Ministerio de Salud, teniendo en cuenta las funciones que son objeto de
analisis. (Matriz de Delimitacién de Funciones)

“b. Organismos Piblicos adscritos al Ministerio de Salud, considerando en primer lugar un-
analisis de delimitacion de competencias entre el Ministerio de Salud y el Organismo Publico
adscrito, por ser entidades. Posteriormente se podra delimitar ias funciones del Organo
Desconcentrado con el érgano o unidad del Organismos Publico, que haga sus veces en las
materias de competencias que son objeto de andlisis.(Matriz de Delimitacién de
Competencias y Funciones)

C. Gobiernos Regionales, considerando en primer lugar un analisis de delimitacién de
competencias entre el Ministerio de Salud y el Gobierno Regional, por ser entidades.
Posteriormente se podra delimitar las funciones del Organo Desconcentrado con el érgano o
unidad del Gobierno Regional, que haga sus veces en las materias de competencias que son
objeto de analisis. (Matriz de Delimitacién de Competencias y Funciones)
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Fichas Técnicas de Procesos y
Procedimientos



Codigo de identificacion del proceso.. Para identificar al procesos Nivel
01,2,..

Naturaleza del proceso(Misional, Estratégico y
Soporte).

Nombre del proceso - identificandolo claramente y diferencidndolo de los demas.

Propdsito que se persigue, lo que se espera alcanzar en beneficio del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios.

Nombre del Organo y Unidad organica o puesto que ejecuta o tiene responsabilidad principal sobre el proceso.

Organos, Unidades Orgénicas involucradas en el ejercicio del proceso.

LISTADO DEL CODIGO DEL RESPONSABLE |' -
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESODE | PROCESO DE | DEL PROCESOS | PRODUCTOS : USUARIOS
MENOR NIVEL* MENOR NIVEL | DE MENOR NIVEL :

Entidades, organos Nombre del érgano
=ntioaces, g ’ Presentar los procesos . g y Producto(s)
instituciones, U otros, Insumos necesarios|{ de nivel inferior; es unidad organica o enerado(s) por
que brindan los ve son requeridos decir esbozar’/a Codificar el puesto que ejecuta o /% rea /izaciénp de Identificar las entidades, érganos,
insumos necesarios s q - - proceso de menor | tiene responsabilidad instituciones, u ofros, que recepcionan
) iy durante la ejecucion | desagregacion del . cada proceso de

durante la efecucion del . nivel sobre el proceso de : los productos generados

) del proceso. proceso que se esta . menor nivel
proceso, pueden ser e menor nivel .

- - describiendo. : - definido

externos o internos. identificado.

* Si se esta desarrollando Ia Ficha técnica de procesos Nivel 0, los procesos de menor nivel a sefialar son los Procesos de Nivel 1; si fuera una Ficha Técnica de Nivel
1, este campo estaria conformado por procesos de Nivel 2; y asi sucesivamente.
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Nombre de proce ive . p
o) proceso nivel n g niveln.

B Cddigo asignado para identificar al proceso

Objetivo del proceso nivel n

Nombre del Organo y Unidad orgénica o puesto que ejecuta o tiene responsabilidad principal sobre el proceso nivel n.

Organos, Unidades Orgénicas involucradas en el ejercicio del proceso nivel n

PROVEEDORES ENTRADAS -~~~ =| =° .~ 'PRODUCTOS .~ - | .. “USUARIOS

Entidades, 6rganos,
instituciones, u otros, que

b rindar;'losdinsauntv;lsa Insumos necesarios que son requeridos | Producto(s) generado(s) por la realizacién de Identificar las entidades, 6rganos, instituciones, u
necesarios auran durante la gjecucién del proceso. cada proceso de menor nivel definido otros, que recepcionan los productos generados
gjecucion del proceso,
pueden ser externos o

internos.
CODIGO DE | 4 (A N P , . _

NOMBRE DELAS |} \ activipap | ORCANO Y UNIDAD ORGANICADE | pyreytor | REGISTRO DE EJECUCION

ACTIVIDADES O TAREA _ - EJECUTOR . E v T . R

Presentar las actividades
del proceso nivel n (fambién

. Presentar las actividades del proceso nivel
denominado

e Asignar un n (también denominado procedimiento), Serialar quién es el ~ .
oguit un orcon secuoncial | G390 Para procurando sequir un orden secuencial | ejecutorde fas |, o iERE PO SR SEMTIER SRS SIEOS
ge in se ejecuten. Por identificar a la segun se ejecuten. Por ejemplo, para el actividades referidas en de e'ecucg n. registro o base de datos. efc p
gur J : actividad procedimiento A01.1.1 se presentaran las el campo izquierdo. / » €9 S
ejemplo, para el actividades:
procedimiento A01.1.1 se )
presentarén las actividades:
_ Actividad A01.01.01.01 Oficina Ejecutor

(Actividad A01.01.01.02 Oficina Ejecutor

2
4N o
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$
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ANEXO 4

Matriz de Inventario de Procesos hasta
actividades
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MATRIZ DE INVENTARIO DE PROCESOS HASTA ACTIVIDADES DEL ORGANO DESCONCENTRADO

(Nivel 0 del Organo (Nivel 1 del Organo (Nc[)vrelaZr]gel (Nivel “N” del Organo
desconcentrado) desconcentrado) descongentrado) desconcentrado) ACTIVIDADES* PRODUCTOS
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO* PROCEDIMIENTO
. _ . . . Listar los
ar la denominacion de los Listar los procesos L/(\jséi;lorsep ;c()jc;zs;)s Listar el nivel “n” de L/staar;‘e;‘zggiwzides productos claves
procesos de mayor nivel desagregados a nivel 1, menogr] nigel nivel desagregacion de los correé on dega los generados
del Organo para el Organo 2 del Org;ano procesos del Organo plr) 0CES0S durante el
desconcentrado desconcentrado desconcentrado desconcentrado identificados. proceso
desarrollado.

a.

A1.1.1...N1 b.

A1.1.1. =

a.

A1.1.1...N2 b.

A1.1 =

A1.1.2...N1 a.

b.

A1.1.2 A1.1.2..N2 2.

A1. b.

A1.1.2..N3 2.

1.2 b,

A1.2.1 A1.2.1...N1 a.

Al.2. A1.2.2 A1.2.2...N1 a.

A1.23 A1.2.3...N1 a.

§) desagregando.

* EIvaeIN de desagregacion sefiala que debe evidenciarse actividades del
2\ algunos casos puede darse que el Proceso de Nivel 2

proceso de Nivel 0 del Organo Desconcentrado. Por ello, en
ya sea el Nivel N; mucho depende de la complejidad de los procesos que se esta
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ANEXO 5

Instrucciones para elaborar Flujos de
Trabajo — Flujogramas-
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METODOLOGIA PARA ELABORAR FLUJOGRAMAS
Simbologia

* En la elaboracion del flujograma o diagrama de flujo, se utilizara la  siguiente
simbologia basica:

Conector en la misma
pagina (nimero)

Inicio / Fin de
Procedimientn

Operacion, accion o Conector con otra

tarea péagina
Formulario o
Alternativa / Decision documento
: Proceso
Archivo temporal .

Archivo definitivo - Traslado

a. Inicio / Fin del Procedimiento: Se utiliza al inicio y al final de todo diagrama de
flujo, permite determinar los limites del procedimiento. .

b. Operacion, Accién o Tarea: Se utiliza para representar cada uno de los pasos
gue forman parte del procedimiento.

c. Alternativa / Decisién: Representa una alternativa o condicional que indica una
decisidbn y que genera dos cursos de accién. Se grafica considerando una
entrada y dos salidas y colocando dentro del rombo una pregunta.

Ejemplo:

Si No

¢ Procede?

d. Archivo temporal: Representa la acciébn de archivar témpora_lmente un
documento. '
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Archivo Definitivo: Representa la accion de archivar definitivamente un
documento.

Conector misma pagina: Se utiliza para conectar dos acciones en una misma
pagina, para evitar el exceso de lineas que se entrecrucen. Siempre deberd
colocarse un numero que debera ser el mismo en la accién previa como en la
- posterior. Ejemplo:

Conector con otra pagina: Se utiliza para continuar el flujograma en otra
pagina. Siempre se debe colocar una letra

Formulario 6 Documento: Representa la elaboracién de un formato o
documento.

Proceso: Se utiliza para representar un proceso de nivel 0, 1, 2 6 3 ya definido,
que se interrelaciona con el procedimiento.

Traslado: Se utiliza para representar el sentido del circuito administrativo, el
traslado de informacién o el movimiento fisico de un documento.

Para las uniones se podran utilizar uniones que formen angulo recto.

L

En lo posible se deben evitar cruces de lineas. Caso contrario se utilizara un
puente de media circunferencia. El sentido de la concavidad debe coincidir con la
orientacién de la linea que sé esta cortando.

|
a4

Se debe tener en cuenta que las lineas de los simbolos sean de trazo mas
grueso gue el de las columnas, no es recomendable el empleo de sombreado
en los simbolos
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2. Modelo de Flujograma
El grafico se divide en columnas, representando cada una de ellas una Direccion, Oficina, Equipo 6

Cargos, dependiendo del nivel de desagregacion del analisis

Procedimiento Atencidn de Expedientes y Otros documentos

OFICINAS/DIRECCIONES TECNICO RESPONSABLE DE TRAMITE . i
GENERALES DOCUMENTARIO SECRETARIA DIRECTOR
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DECENIO DE LAS PERSCONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

ANEXO 6
Matriz de vinculacion de las funciones del
Organo Desconcentrado con sus
procesos y productos identificados
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“Ano de la Consolidacion del Mar de Grau”

Matriz para el Disefio organizacional

Funcién Proceso | Proceso | Productoal|. Proceso " Producto‘al | ‘Actividades ' {] Linea de Accién “iUnidad de-: ;2% Fu Sub--|Sub Unidad d;! Funcién Sub
Especificas Nivel 0 Nivel 1 Nivel 1 Nivel 2 0-“n” |- Nivel2o0“n”:| = S S - trabajol’ i Especifica .| Trabajo(* especifica(™)
HMoenfra Es ol fuestra los Eg of Se e asovia g una Se dafine de Ja Cuande sea
togdos resuftado gue procesos rasuitadio wrestran tematica agrupacion de aecesario v se
fog se gonors def {segun que 58 fas i especializads del folividades reqeiseg, se
process \Proceso nivell complajidad) geners def avtividades | Organo define las
s que cantenidos Fraceso que o Desconcentrago JUCIGNBS G
tescriba i an fos nivel 2 daspranden i
i af ifciones | procesas de {Var o Jos YLuege se asocian
BrOCess Téenicas) nfvel 1 o ol Bediniciones provesos || fas Fneas oo
il nfved ndvel Téonivas) desagregad ||  accién parz
H arierior. o5 : dafinir fas
|| “Unidades™ de Iz
| organizacion
interma

Paso 1:

Llenar el contenido de la Matriz de vinculacién de las funciones del Or

identificados, hasta Ia columna denominada “Actividades”.

gano Desconcentrado con sus procesos y productos

Paso 2. Sefalar las “Linea de Accién”, a fin de agrupar los procesos identificados (proceso Nivel 2 o “n”) que guardan relacién entre
si, bajo el criterio de especialidad. Con las lineas de accién, como resultado de Ia agrupacion de procesos, establecer las Unidades de

Trabajo.

Paso 3: Considerar las actividades de los procesos identificados para definir las funciones sub especificas que desarrollaran las

Unidades de Trabajo.

Paso 4: En los casos que sean necesarios y debidamente justificados, el Organo desconcentrado podré establecer Sub Unidades de
Trabajo, que dependen funcionalmente de una Unidad de Trabajo; siempre que cumplan concurrentemente con los siguientes criterios:

R
e

5
|
]

&
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Ejemplo: CENTRO NACIONAL DE ABASTECIMIENTO DE RECURSOS ESTRATEGICOS EN SALUD

DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU

“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

Ejemplo de Matriz de Vinculaciéon

Producto al

Funcion Proceso Nivel Proceso Nivel Proceso Producto al
Especifica 0 1 Nivel 1 Nivel 2 0 “n” - Nivel 2 o “n”

Gestionar el Li ient
abastecimiento dlneamle? 08,
sectorial de los Gestion de la téoccnﬁgnin *
recursos Obtencién de Recursos :
estratégicos en recursos estratégicos Oferta de normativos, y
salud estratéagicos en  len salud recursos estrategias para

' 9 - estratégicos mejorar la oferta
asegurando os salud gdquiridos en salud de recursos
mecanismos n o
necesarios para es]lr:zjteglcos en

. salu

| ion de | .
a atencq de las Abastecimiento
intervenciones
sanitarias de recursos

: estratégicos en
definidas por el

T salud

Ministerio de Lineamientos
Saiud, Almacenamient Aseguramien documentos ’
garantizando la o de productos  |Recursos todela técnicos
calidad, farmacéuticos, [|estratégicos | calidad de normativos, y
oportunidad y sanitarios y en salud apto] recursos estrate ias'para
precios, que dispositivos para el uso estratégicos ol 9
aseguren la médicos en salud .
accesibilidad de almacenamiento
éstos ala
poblacién

“documentos

Unidad de
trabajo

Sub Unidad | Funcién Sub
de Trabajo(*)| especificas(*)

Funcion Sub
Especificas

Linea de

Actividades - Accion

Formular
lineamientos,
normas, otros

técnicos para
el :
almacenamie
nto de las
RES

v{*) En caso excepcional y cuando se requiera como necesario en los casos de un mayor nivel de especializacion, se realizara la desagregacién de jas Funciones
de las Unidades de Trabajo en Funciones Sub Especifica.

Cabe sefialar que la Matriz debe evidenciar la desagregaciéon (o decalaje) de la(s) funcién(es) especificas, funciones sub
especificas de la Unidad de Trabajo y funciones sub especificas de la Sub Unidad de Trabajo.
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Tomar
necesariamente al nimero de unidades de trabajo que se necesita como organizacion
interna, esto debido a que un proceso puede ser desarrollado por mas de una unidad de
trabajo, seguin el agrupamiento de actividades que garantice la transversalidad de los
mismos.

¢Es correcto decir - que el numero de prqceso
' correspondera al numerode umdades det abi o

identificados

No. Los procesos que- desarro}!a el Organo Desconcentrado se
encuentran mterrelac*onados, por eﬂo, e debe desarfoiar un

anélisis de especialidad con el objeto de ag pa ios procesos’v

afines para definir las unidades de traba;o ne
en cuenta gue una Unidad de Trabajo puede
MA&s procesos.

1S, Temendo

enecesito?_

rticipar en uno o
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en cuenta que el numero de procesos identificados no corresponde
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ANEXO 7

Modelo de Plan de implementacién
Organos Desconcentrados del
Ministerio de Salud
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MODELO DE PLAN DE IMPLEMENTACION
ORGANOS DESCONCENTRADOSDELMINISTERIO DE SALUD

1.1 OBJETIVO GENERAL

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.3 RESULTADOS ESPERADOS

1.4  COMPONENTES Y ESTRATEGIAS

1.4.1.Disefio Organizacional: Implementar el disefio organizacional planteado en el
Manual de Operaciones. :

¢ Actores:

¢ Coordinacion:
» Productos:

» Estrategias:

1.4.2.Instrumentos de Planeamiento y Sistemas de Informacién: Proponer la
elaboracién o actualizacion de los instrumentos de planeamiento estratégico y
operativo del Ministerio de Salud a los érganos competentes, segln corresponda;
asi como implementar los sistemas de informacién necesarios para el
funcionamiento, en el marco del proceso de implementacion

¢ Actores:

» Coordinacion:
¢ Productos:

e Estrategias:

¢ Indicadores:

1.4.3.Instrumentos de Gestién de Recursos Humanos: Proponer la actualizacion de
los instrumentos de gestién relacionados a Ia implementacién del Manual de
Operaciones

¢ Actores:

e Coordinacién:
e Productos:

» Estrategias:

s - anSy
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1.4.4.Capacidades para la gestién del cambio: Desarrollar una estrategia de gestion
del cambio para el personal, siempre y cuando sea derivado de un cambio
sustantivo.

s Actores:

s Coordinacion:
s Productos:

s Estrategias:

1.4.56.Mecanismos de coordinacion: Desarrollar los mecanismos de coordinacidon
Intrainstitucional, asi como intergubernamental, segun corresponda.

s Actores:

¢ Coordinacion:
s Productos:

s Estrategias:
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ANEXO 8

Manual de Operaciones de los Programas

bajo el ambito del Ministerio de Salud
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Los Manuales de Operaciones de los Programas, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 36
de los “Lineamientos para la elaboraciéon y aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones por parte de las entidades de la Administracién Pablica”, aprobados mediante
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, deben contener como minimo lo siguiente:

a) Descripcion del programa o proyecto, incluyendo el objetivo, la descripcién de éste y la
identificacién de entidades, 6érganos o unidades organicas ejecutoras que tienen
responsabilidades respecto del programa o proyecto.

b) Organizacién del programa o proyecto: organizacién, funciones y responsabilidades.

¢) Procesos principales tales como programacién y aprobacién de actividades, ejecucién de
recursos, proceso de coordinacién, desembolsos, segun corresponda.

d) Procesos de supervisién, seguimiento y evaluacién: supervisién técnica, informes
(financieros, registros contables, de progreso), auditorias, inspeccién y supervisién, segin
corresponda.

Asimismo, considerando lo establecido en el presente documento, los Programas bajo el
ambito del Ministerio de Salud deben establecer su organizacion interna de la siguiente
manera:

SON ORGAN!ZAC?ONES TEMPORALES —~ FORMAN PARTE DE UNA ESTRUCTURA FUNCIONAL )

PROGRAMA

{BAJO EL AMBITO DEL MINSA)

UNIDAD DE
TRABAJO

UNIDAD DE
TRABAJO !

DR SHEY

! SUBUNIDADDE |
TRABAJO |

R e A Y NI

»

Los programas se organizan internamente a través de una estructura funcicnal conformada por
Unidades de Trabajo; y en caso se requiera, excepcionalmente, por Sub Unidades de Trabajo,
para lo cual deberan desarrollar los presentes lineamientos en los items que sean aplicables.
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