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RESOLUCION DIRECTORAL N°SO5. DG-INSN-2010

del 2010

Visto la propuesta del Manual de Procesos y Procedimientos realizada por la jefatura de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico que propone la aprobacién de los procedimientos que
corresponden al Proceso de Direccion Estratégica

Y CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucidén Ministerial N° 603-2006/MINSA se aprobé la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional™, siendo uno de dichos documentos de gestiéon el Manual de Procesos vy
Procedimientos.

v Que. la mencionada Directiva en su numeral 5.6.7 establece las condiciones para la
actualizacion o modificacion de los procedimientos v el 5.6.5 los procedimientos para la formulacion
del Manual de Procesos y Procedimientos.

Que, la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico ha considerado
conveniente solicitar la aprobacién y actualizacion de once (11) procedimientos que corresponde al
Proceso de Direccién Estratégica vy,

Con las visaciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y el de la Oficina
de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de

Planeamiento Estratégico correspondiente al Proceso de Direccion Estratégica, el mismo que esta
desarrollado en cuarenta y uno (41) folios. y que son los siguientes:

. Formulacion y Aprobacion del Plan Estratégico Institucional.

. Formulacion y Aprobacion del Plan Operativo Anual.

o Evaluacién de la Planeacion Estratégica Institucional.

° Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual.

o Reprogramacion y/o Reformulacion del Plan Operativo Anual.

o Formulacion, Aprobacion e Implementacion del Reglamento de Organizacion y Funciones.
o Formulacion y Aprobacion de Cuadro para Asignacion de Personal.

o Formulacion y Aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones.

° Formulacion y Aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos.

° Formulacion v Aprobacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
o Supervision de Actividades Administrativas, Asistenciales. Docentes y Otros.

Articulo 2°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la Unidad Orgénica responsable
del cumplimiento de los mencionados procedimientos.
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Articulo 3°.- La presente Resolucion deja sin efecto a la Resolucion Directoral N° 383 -DG-INSN-
2009, en lo que se refiere a los siguientes procedimientos:

. Diagnéstico Situacional

° Elaboracion del Plan Estratégico Institucional. TAV- Brasil 600

o Elaboracion del Plan Operativo Institucional. i Brefia, Lima, 5 Ferl
!
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o Implementacion y Ejecucion del Plan Estratégico Institucional.

o Evaluacion de la Planeacion Estratégica.

o Evaluacion de la Planeacion Operativa.

o Control Estratégico

o Elaboracion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
o Elaboracion de Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

° Elaboracion de Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

o Elaboracion de Manual de Procedimientos.

o Mejora Continua.

- Implementacion de ROF y CAP.
Implementacién de MOF y Manual de Procedimientos.

a la Resolucion Directoral N° 411-DG-INSN-2009, en lo que se refiere a los siguientes
ocedimientos:
Direccién, Organizacion, Control y Evaluacion de la Gestion.
Supervision de Actividades Administrativas. Asistenciales, Docentes y otras.

Registrese y comuniquese:

RSA/JSL/NND
C.c. Direccion General
Oficina de Secretaria
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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CAPITULO I .- INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud del Nifio (INSN) es un 6érgano desconcentrado del Ministerio de
Salud, responsable de brindar atencién especializada en salud a nifios y adolescentes, asi como
del desarrollo de la investigacion cientifica e innovacién de la metodologia, tecnologia y normas,
para su difusion y aprendizaje por los profesionales y técnicos del Sector Salud, e incrementar y

sistematizar la interrelacion cientifica internacional en el campo de su especialidad.

El INSN, en cumplimiento de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02-“Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, debe formular el
Manual de Procesos y Procedimientos, disefiado de acuerdo al modelo de gestion por procesos,
donde se percibe a la organizacion como un sistema interrelacionado de procesos generadores de

valor con orientacion al cliente.

El presente manual describe el proceso de Direccion Estratégica, que consiste en la planificacion,
establecimiento y monitoreo de las actividades requeridas para la adecuada gestion del Instituto

Nacional de Salud del Nifio asegurando el cumplimiento de su misién, vision y objetivos institucionales.
El Manual esta dividido en 3 subprocesos, que son los siguientes:

v" Planeamiento: tiene como objetivo priorizar el uso de los recursos en concordancia con los
lineamientos y politicas establecidas, para el cumplimiento de los objetivos, metas y
estrategias del INSN.

v"  Organizacion: tiene por objetivo establecer el modelo organizacional y la normatividad
técnicas para la implementacién de los objetivos estratégicos institucionales..

v" Control: tiene por objetivo asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas y estrategias

establecidas mediante el monitoreo de las actividades programadas.

Este documento es una herramienta que permite gestionar integralmente los procesos
administrativos e identificar oportunidades de mejora, por lo tanto el responsable del Proceso

debera asegurar su eficiente uso y la continua retroalimentacién entre el personal.



CAPITULO II.- OBJETIVO DEL MANUAL

v

v

Estandarizar y establecer los procedimientos del proceso de Gestion de Proyectos de
Inversion.

Designar a los responsables de la ejecuciébn y monitoreo de desempefio de los
procedimientos.

CAPITULO IllIl.- BASE LEGAL

La aplicacion del presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente base legal.

1.

2
3
4.
5

10.

11.
12.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

D.S. N° 013-2002-SA Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 26862 — Ley General de Salud.

Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica

R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la
formulacion de documentos técnicos normativos de gestion institucional.

Resolucion de Contraloria N° 320-20606 — CG — Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Publico.

Ley N° 28522: Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional
de Planeamiento Estratégico (CEPLAN) y su Reglamento aprobado mediante D.S N° 054-
2005-PCM.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y sus modificatorias.

Directiva Administrativa para la formulacion, seguimiento, evaluacion, reprogramacion vy
reformulacién del Plan Operativo Anual 2010 N° 175/MINSA/OGPP-2009 V.01

Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N°
083-2010/MINSA.

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General R.D.N° 348-DG-INSN-2009.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
R.D.N° 022-DG-INSN-2008.



CAPITULO IV.- PROCEDIMIENTOS

PROCESO-SUBPROCESO

OFICINA/DIRECCION

OFICINA/DIRECCION

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ESTRATEGICA - PLANEAMIENTO

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

UNIDAD DE ORGANIZACION Y PLANEAMIENTO

Ficha N°

1]

N° Caodigo del D inacion del
© |g_o_ € v_/o . o Resultado /Producto Usuario Base legal
Orden | Procedimiento de origen Procedimiento
1 DE-OEPE-01 Solicitud de elaboracién del PEI |[Formulacion y aprobacion del [Plan Estratégico aprobado| INSN * Ley N° 28522: Ley del Sistema Nacional de Planeamiento
del MINSA Plan Estratégico Institucional Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
(PEI) (CEPLAN) y su Reglamento aprobado mediante D.S N° 054-
2005-PCM.
2 DE-OEPE-02 Solicitud de elaboracién del POA|Formulacion y aprobacién del | Plan Operativo aprobado INSN * Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional del
del MINSA Plan Operativo Anual (POA) Presupuesto y sus modificatorias.
 Directiva Administrativa para la formulacién, seguimiento,
evaluacion, reprogramacion y reformulacion del Plan
Operativo Anual 2010 N2 175/MINSA/OGPP-2009 V.01
3 DE-OEPE-03 Cronograma de evaluacion del  |Evaluacion de la Planeacion Evaluacion del Plan INSN * Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional del
Plan Estratégica Institucional aprobado Presupuesto y sus modificatorias.
* Directiva Administrativa para la formulacién, seguimiento,
evaluacion, reprogramacion y reformulacién del Plan
Operativo Anual 2010 N2 175/MINSA/OGPP-2009 V.01
4 DE-OEPE-04 Cronograma de reformulacion  |Seguimiento y Evaluacion del |Informe de Evaluacion del INSN * Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional del
del POA Plan Operativo Anual Plan Presupuesto y sus modificatorias.
* Directiva Administrativa para la formulacién, seguimiento,
evaluacion, reprogramacion y reformulacion del Plan
Operativo Anual 2010 N© 175/MINSA/OGPP-2009 V.01
5 DE-OEPE-05 Disposicion de reprogramacion |Reformulacién del Plan Plan Operativo INSN * Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional del
Operativo Institucional Institucional Presupuesto y sus modificatorias.
reprogramado * Directiva Administrativa para la formulacién, seguimiento,
evaluacion, reprogramacion y reformulacion del Plan
Operativo Anual 2010 N2 175/MINSA/OGPP-2009 V.01
PROCESO-SUBPROCESO DIRECCION ESTRATEGICA - ORGANIZACION
OFICINA/DIRECCION OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
OFICINA/DIRECCION UNIDAD DE ORGANIZACION Y PLANEAMIENTO
N° Codigo del d D inacion del
o u?o_ © Y/O . © Resultado /Producto Usuario Base legal
Orden | Procedimiento de origen Procedimiento
1 DE-OEPE-06 Solicitud de elaboracion u Formulacién y Aprobacién de ROF actualizado INSN * R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-
modificacién de ROF { 1to de Organizacion y MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de
Funciones documentos técnicos normativos de gestion institucional
2 DE-OEPE-07 Solicitud de elaboracion u Formulacién y Aprobacién CAP actualizado INSN * R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-
modificacion de CAP del Cuadro de Asignacion de MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacién de
Personal documentos técnicos normativos de gestion institucional
3 DE-OEPE-08 Solicitud de elaboracion de Formulacion y Aprobacion MOF actualizado INSN * R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-
modificacion de MOF del Manual de Organizacion y MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de
Funciones documentos técnicos normativos de gestion institucional
4 DE-OEPE-09 Solicitud de elaboracién de Formulacién y Aprobacién del MAPRO actualizado INSN * R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-
modificacién de MAPRO Manual de Procesos y MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de
Proc documentos técnicos normativos de gestién institucional
5 DE-OEPE-10 Solicitud de elaboracién de Formulacién y Aprobacién del TUPA actualizado INSN * R.M. N°603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-
modificacién de MAPRO Texto Unico de MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de
Proc documentos técnicos normativos de gestién institucional
PROCESO-SUBPROCESO DIRECCION ESTRATEGICA - CONTROL
OFICINA/DIRECCION DIRECCION GENERAL
OFICINA/DIRECCION
g =3 — ) 3
N C°°"?° f‘el o Y/O . del Resultado /Producto Usuario Base legal
Orden | Procedimiento de origen Procedimiento
1 DE-DG-01 Solicitud de avances de Supervision de actividades Medidas correctivas y Unidades Organicas * Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién R.D. N2
actividades administrativas, asistenciales, preventivas 348-DG-INSN-2009

docentes y otras

* Resolucion de Contraloria General N2 458-2008-CG. “Guia
para la Implementacién del Sistema de Control Interno de las
entidades del Estado”.




[
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Minkerio de Sulud VERSION 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUB PROCESO PLANEAMIENTO
NOMBRE DEL Formulacion y Aprobacion del Plan Estratégico FECHA:
PROCEDIMIENTO | Institucional CODIGO: DE-OEPE-01

) Elaborar el Plan Estratégico Institucional determinando el horizonte a seguir el
PROPOSITO Instituto Nacional de Salud del Nifio para alcanzar los objetivos planteados en el

mediano plazo.

A los Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto

ALCANCE Nacional de Salud del Nifio.

= Lineamientos de Politica Sectorial

= Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su reglamento D.S N° 013-2002-SA

= Ley N° 28522: Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN) y su Reglamento
aprobado mediante D.S N° 054-2005-PCM.

= Ley N° 28411: Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Oficina Ejecutiva de
Plazo establecido Resolucién Directoral Planeamiento
Estratégico

Plan Estratégico
Institucional aprobado

NORMAS

= Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1. El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE):
1.1 Recibe el requerimiento del MINSA para elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI).
1.2 Revisa y asigna las actividades a la Unidad de Organizacion y Planeamiento.

2. La Unidad de Organizacién y Planeamiento solicita a las Unidades Organicas el diagnéstico
situacional y datos estadisticos de sus servicios u oficinas.

3. Las Direcciones, Oficinas y Departamentos elaboran sus diagnésticos situacionales considerando la
organizacion, los procesos Yy los resultados que han alcanzado y remiten el diagnéstico a la OEPE.

4. La Oficina de Estadistica e Informatica elabora y remite el informe estadistico anual a la OEPE.

5. La Oficina de Epidemiologia elabora el Analisis de Situacion de Salud segun el procedimiento
establecido.

6. La Unidad de Organizacién y Planeamiento:
6.1 Recepciona, revisa y consolida la informacion.
6.2 Elabora el analisis situacional del Instituto.
6.3 Desarrolla la técnica FODA.
6.4 Define la mision, visién y lineamientos de politica del Instituto.

6.5 Elabora los objetivos estratégicos generales y especificos en relacion a estrategias e
indicadores.

6.6 Presenta proyecto de PEI al Director de la OEPE.
7. El Director de la OEPE:
9.1 Revisa y da su conformidad al proyecto de PEI.

9.2 Remite a la Direccion General para su revision.




8. El Director General revisa el proyecto de PEI:
v' Si aprueba el proyecto de PEI, emite la Resolucion Directoral (pasa al punto 10).

v" Si no aprueba el proyecto de PEI, solicita el levantamiento de las observaciones a la Unidad de
Organizacion y Planeamiento

9. La Unidad de Organizacién y Planeamiento:
9.1 Difunde el PEI y solicita la publicacion en la pagina web segun los procedimientos establecidos.
9.2 Remite una copia del PEI aprobado al MINSA.

FIN.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerimiento de .
elaboracién de PEI MINSA Trienal Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
MINSA .
PEI aprobado INSN Trienal Manual
DEFINICIONES:
= FODA : Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas del INSN
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO

PLANEAMIENTO

PROCEDIMIENTO

Formulacién y Aprobacién del Plan Estratégico Institucional

MANUALDE ®
PROC EDI M I ENTOS \\\‘IHHO DESALUD DEL NINO
VERSION 1.0

Vil

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico . L
- - - — : ; Unidades Organicas Oficina de Estadistica e _ . . .
Duzgtr:l)irn?:trs;tsi‘t’ima Unidad de Organizacién y Director de Programa Sectorial (¢] Informatica Oficina de Epidemiologia
Planeamiento
. _ SOLICITUD
Solicita a unidades
organicas su diagnoéstico v
L . . |
_ __ situacional y datos Elabora diagnéstico
Recibe req_u’erlmlento de estadisticos situacional de Elabgrg Informe
elaboracion del Plan organizacion, procesos y Estadistico Anual y
Estratégico '”sst'tuc'onal resultados | NFORNE Elabora Analisis de
del MINSA DIAGNOSTICO Situacion de Salud segun
= \ 4 procedimiento
evisa y asigna ) i SIS establecido
actividades a la Unidad Revisa y consolida |
de Organizacion y informacion
Planeamiento
v
Elabora Analisis
Situacional
Desarrolla técnica FODA
Define mision, visién y
lineamientos de politica
del INSN
PROYECTO PEI *
Elabora objetivos
estratégicos generales y
especificos en relacion a
A PROYECTO PE] estrategias e indicadores
. » Revisa proyecto de PEI
Revisa y _da su —
conformidad
NO ¢ Aprueba proyecto
m v ?
PROYECTO PEI de PEI
ICORREGIDO ' ] . .
PROYECTO PE[ * Solicita el levantamiento
CORREGIDO U ) de las observaciones
Levanta observaciones S|
Revisa y da conformidad [PETAPROBADO
RESOLUCION
* DIRECTORAL . R I
: e te Resolucion
Difunde PEI y solicita _emi
publicacién en la pagina | Directoral aprobando el
web segin Plan Estratégico
procedimientos Institucional
establecidos
Remite PEI aprobado al 8
MINSA
Fin

CODIGO: DE-OEPE-01

FECHA
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Py MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2 A0
Ministerio de Salud VERSION 1.0 i
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUB PROCESO PLANEAMIENTO
NOMBRE DEL FECHA:

PROCEDIMIENTO

Formulacion y Aprobacion del Plan Operativo Anual CODIGO: DE-OEPE-02

PROPOSITO

Elaborar el Plan Operativo Anual determinando la programacién de actividades en
funcién a los objetivos y resultados a alcanzar durante el ejercicio de un afio fiscal.

ALCANCE

A los érganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto
Nacional de Salud del Nifio.

MARCO LEGAL

= Lineamientos de Politica Sectorial
= Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Oficina Ejecutiva de
Plazo establecido Resolucion Directoral Planeamiento
Estratégico

Plan Operativo Anual
aprobado

NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y sus modificatorias.

Directiva Administrativa para la formulacién, seguimiento, evaluacién, reprogramacion vy
reformulacién del Plan Operativo Anual 2010 N° 175/MINSA/OGPP-2009 V.01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1.

El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE):
9.1 Recibe del MINSA el requerimiento de elaboracién del Plan Operativo Anual (POA).
1.2 Revisa y asigna las actividades a la Unidad de Organizacién y Planeamiento.

La Unidad de Organizacion y Planeamiento solicita a las Unidades Organica su diagnoéstico
situacional.

Las Direcciones, Oficinas y Departamentos del Instituto elaboran sus diagnésticos situacionales y
remiten el diagnéstico a la OEPE.

La Oficina de Estadistica e Informatica elabora la estimacion anual de metas fisicas para el préoximo
afio.

La Unidad de Organizacion y Planeamiento:

5.1 Revisa el diagndstico situacional de las Unidades Organica y consolida la informacién segun la
directiva establecida por el MINSA.

5.2 Elabora el diagndstico situacional del Instituto.

5.3 Define los objetivos generales y resultados esperados para el afio siguiente de acuerdo a los
objetivos generales del MINSA y al Plan Estratégico del INSN.

5.4 Elabora las matrices segun lo establecido en la directiva para la formulacion de POI.
5.5 Elabora el proyecto de POA del siguiente afio.

El Director de la OEPE:

6.1 Revisa el proyecto de POA y da su conformidad.

6.2 Remite el proyecto a la Direccion General.

El Director General revisa el proyecto de POA:
v/ Si aprueba el proyecto de POA, dispone continuar con los tramites para su aprobacion (pasa al

9




punto 10).

v" Si no aprueba el proyecto de POA, solicita el levantamiento de las observaciones (pasa al punto
8).

8. La Unidad de Organizacién y Planeamiento levanta las observaciones.
9. El Director de la OEPE:
9.1 Revisa el proyecto de POA corregido y da su conformidad.

9.2 Remite el proyecto a la Direccién General. (regresa al punto 7)
10. La Unidad de Organizacién y Planeamiento elabora el oficio y remite el plan al MINSA para opinion.
11. El Director General, recibe la opinién técnica del MINSA:
v Sila opinién es favorable, lo remite a la Oficina de Planeamiento Estratégico.
v' Sila opinién no es favorable, solicita el levantamiento de las observaciones del MINSA.
12. El Director General emite la Resolucion Directoral de aprobacion.
13. La Unidad de Organizacién y Planeamiento:

13.1 Difunde el POA y solicita la publicacion en la pagina web segun procedimientos establecidos.
13.2 Remite una copia del POA aprobado al MINSA.

FIN.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerimiento de
elaboracion de POA MINSA Anual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Plan Operativo Anual MINSA
Aprobado INSN Anual Manual
DEFINICIONES:

= Matriz de programacion: presentacion tabular de las actividades con sus respectivas metas,
cronograma, presupuesto y responsables segun los objetivos y estrategias de los problemas
sanitarios y de gestion priorizados para la institucion.

REGISTROS:

=  Matriz de Programacién: Formato anexo a la directiva para la formulacién de Planes Operativos

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento
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PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO

PLANEAMIENTO

PROCEDIMIENTO

Formulaciéon y Aprobacion del Plan Operativo Anual

MA

NUALDE A
AN

PROC EDIMIENTOS INSTITUTO DE SALUD DELNIND
VERSION1.0 WU

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director de Sistema Administrativo

Unidad de Organizacion y Planeamiento

Unidades Organicas

Oficina de Estadistica e Informatica

Inicio

Recibe del MINSA
requerimiento de
elaboracion de Plan
Operativo Anual (POA)

v

Revisa y asigna
actividades a la Unidad

ICUESTIONARIO

de Organizacion y
Planeamiento

IDIAGNOSTICO
h 4 SITUACIONAL *
L
Solicita a unidades su Elabora diagnostico
diagndstico situacional situacional Y
IDIAGNOSTICO

Revisa y consolida
informacion segun la
directiva establecida por
el MINSA

A

[SITUACIONAL

Elabora estimacién anual
de metas fisicas para el

Elabora diagnéstico
Situacional

v

Define objetivos
Generales y Especificos
de acuerdo a los
objetivos generales del
MINSA y al Plan
Estratégico del INSN

v

Elabora matrices segun
directiva de formulacion

PROYECTO
A POA

Revisa y da su
conformidad

PROYECTO ¢
POA
(___~"|Elabora proyecto de POA

proximo afio
ESTIMACION

IDE METAS

iSICAS
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PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

MANUAL DE

SUB PROCESO

PLANEAMIENTO

fi
PROCEDIMIENTOS 4 AN

PROCEDIMIENTO

Formulaciéon y Aprobacién del Plan Operativo Anual

VERSION 1.0 WUII

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Director de Programa Sectorial

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Unidad de Planeamiento y Organizacién

Director de Sistema Administrativo

oy

Revisa proyecto de POA

Y

¢Aprueba proyecto?

NO

SI

¥ _[OBSERVACION

PROYECTO
POA

Solicita el levantamiento
de las observaciones

v CORREGIDO
L

Levanta observaciones

CTO
Dispone continuar con los|_——|

tramites para su
aprobacion

¢ Plan Operativo con

v

Elabora oficio y remite

v

Recibe opinion del

MINSA

opinion favorable?

OBSERVA

Solicita el levantamiento

de las observaciones del
MINSA

CION

plan al MINSA para
opinién

IPOA

IPROYECTO DE
ICION y

POA

IPROYECTO DE
IRESOLUCION
A [POA

Elabora proyecto de
(___~" | Resolucién Directoral

Emite Resolucion —
Directoral de aprobacion

v

Difunde POA y solicita
publicacién en la pagina
web segun
procedimientos
establecidos

v

Remite POA aprobado al
MINSA

Fin

PROYECTO
L POA

CORREGIDO

Revisa y da conformidad
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Ministerio de Salud
Personas que personas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO

PLANEAMIENTO

PROCEDIMIENTO

Evaluacién de la Planeacién Estratégica
Institucional

FECHA:

CODIGO: DE-OEPE-03

PROPOSITO

Evaluar el logro del cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan

Estratégico Institucional.

ALCANCE

A los drganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto

Nacional de Salud del Nifio.

MARCO LEGAL

= Lineamientos de Politica Sectorial.

= Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su reglamento D.S N° 013-2002-SA.
= Ley N° 28522: Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN) y su Reglamento

aprobado mediante D.S N° 054-2005-PCM.

= Ley N° 28411: Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informe de Evaluacion Oficina Ejecutiva de
del Plan Estratégico Plazo establecido Resolucion Directoral Planeamiento
Institucional aprobado Estratégico
NORMAS

= Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-

2010/MINSA.

= Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

= Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y sus modificatorias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1 El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE) dispone la elaboracion del
informe de evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI).

2 La Unidad de Organizacién y Planeamiento:
2.1 Elabora el programa de actividades de evaluacién del PEI.
2.2 Solicita informacién de cumplimiento de actividades y metas.
3 La Oficina de Estadistica e Informatica elabora el Boletin Estadistica Anual segun el procedimiento

establecido.

4 La Oficina de Epidemiologia elabora el Analisis de Situacion de Salud segun el procedimiento

establecido.

5 La Unidad de Organizacién y Planeamiento:
5.1 Consolida y analiza la informacién segun los indicadores del PEI.
5.2 Identifica los problemas que repercuten en el cumplimiento de las metas.
5.3 Formula las conclusiones y recomendaciones.
5.4 Elabora el informe de evaluacion del PEI.

6 El Director de la OEPE:
6.1 Revisa el informe y da su conformidad.
6.2 Remite el informe a la Direccion General.

7 El Director General, analiza la evaluacion del PEI
v' Si el PEl requiere ajuste, solicita el reajuste de metas, presupuesto, etc. (pasa al punto 8)

v Si el PEI no requiere ajuste, emite la Resoluciéon Directoral de aprobacién del informe de
evaluacion del PEI. (pasa al punto 9)
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8 La Unidad de Organizacion y Planeamiento realiza el ajuste de metas y del informe (pasa al punto

6).
9 La Unidad de Organizacién y Planeamiento remite el informe de evaluacién del PEI al MINSA.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Disposicion de
elaboracién de informe Director de la OEPE Anual Manual
de evaluacion del PEI
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de evaluacion Direccion General Anual Manual
de PEI aprobado MINSA
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento
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PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO

PLANEAMIENTO

PROCEDIMIENTO

Evaluacion de la Planeacion Estratégica Institucional

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

fin

NSTITUTO DESALUD DEL NSO

VERSION 1.0 vy

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director de Sistema
Administrativo

Unidad de Organizaciéon y Planeamiento

Oficina de Estadistica e

Informatica

Oficina de Epidemiologia

Director de Programa Sectorial

Inicio

Dispone la elaboracién
del informe de evaluacion
del PEI a la Unidad de

[SOLICITUD

Organizacion y
Planeamiento

Elabora programa de
Pp-actividades de evaluaciol

Solicita informacion sobre

del PEI

cumplimiento de
actividades y metas

P —

Formula conclusiones y
recomendaciones

INFORME ¢

A INFORME

~—_“

Elabora informe de
evaluacion de PEI

b

BOLETIN

\ 4
Consolida y analiza

Elabora Boletin
Estadistico Anual segin
procedimiento
establecido

ASIS

indicadores de PEI

v

Identifica problemas que
repercuten en
cumplimiento de metas

Informacion segun |«

v
Elabora Andlisis de
Situacion de Salud segun
procedimiento
establecido

Revisay da su
conformidad

L—

[NFORME
v

Analiza evaluacion de
PEI

£SI

¢PEl requiere ajuste?

Solicita reajuste de

~—_Realiza reajuste de metas

y de informe

metas, presupuesto , etc.

NO

[RESOLUCION
IDIRECTORAL

v

Remite informe al MINSA

Fin

L

Emite Resolucion
Directoral de aprobacion
de informe de evaluacién

del PEI
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[ ”
Py MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2 A0
Ministerio de Salud VERSION 1.0 vl
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO PLANEAMIENTO

FECHA:

PROCEDIMIENTO | Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual CODIGO- DE-OEPE-04

Evaluar el logro del cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan

PROPOSITO Operativo Anual.

A los érganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto

ALCANCE Nacional de Salud del Nifio.

= |ineamientos de Politica Sectorial

MARCOLEGAL |, o\ el Ministerio de Salud N° 27657 y su reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informe de Evaluacion
del Plan Operativo Anual ; Resolucién Oficina Ejecutiva de
Dias de retraso : : .
aprobado en el plazo Directoral Planeamiento Estratégico
establecido
NORMAS

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

= Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y sus modificatorias.
= Directiva Administrativa para la formulacién, seguimiento, evaluacién, reprogramacion vy
reformulacién del Plan Operativo Anual 2010 N° 175/MINSA/OGPP-2009 V.01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1 El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE) dispone la elaboracién del
informe de evaluacién del Plan Operativo Anual (POA).

2 La Unidad de Organizacién y Planeamiento:
2.1 Elabora el programa de actividades de evaluacion de POA.
2.2 Solicita informacion sobre el cumplimiento de actividades y metas.

3 La Unidad de Presupuesto elabora el informe de evaluacion de ejecucién presupuestaria y lo remite
a la Unidad de Organizacion y Planeamiento.

4 La Oficina de Estadistica e Informatica elabora el centralizador de cumplimiento de actividades y la
matriz de evaluacion del POA y lo remite a la OEPE.

5 La Unidad de Organizacion y Planeamiento:
5.1 Recibe, revisa, analiza y consolida la informacion.
5.2 Completa la matriz de seguimiento o evaluacion.
5.3 Identifica los problemas que repercutieron en el cumplimento de metas.
5.4 Formula las conclusiones y recomendaciones.
5.5 Elabora el informe de seguimiento o evaluacién segun corresponda.
6 El Director de la OEPE revisa el cumplimiento de metas fisicas y presupuestarias:

v' Si el plan requiere reformulacién o reprogramacion, ejecuta el procedimiento de reformulacion
del Plan Operativo Anual.

v Si el plan no requiere reformulacién o reprogramacion, revisa y da su conformidad.
7 El Director General, revisa el informe de evaluacion del POA:
v Si aprueba el informe, dispone continuar con los tramites para su aprobacion.
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v/ Si no aprueba el informe, solicita el levantamiento de las observaciones.
8 La Unidad de Organizacién y Planeamiento remite el informe al MINSA para opinién técnica.
9 El Director General recibe el informe del MINSA:

v Si recibe opinién favorable, emite la Resolucién Directoral de aprobacién de evaluacion del POA
y lo remite a la OEPE.

v' Si no recibe opinién favorable, solicita el levantamiento de las observaciones del MINSA a la
OEPE.

10 La Unidad de Organizacion y Planeamiento difunde la evaluacion del POA vy solicita la publicacién en
la pagina web segun los procedimientos establecidos.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Disposicion de
elaboracién de informe Director de la OEPE Semestral —Trimestral Manual
de evaluacion del POA
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Informe de evaluacion MINSA Semestral -Trimestral Manual
del POA aprobado INSN

DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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DIRECCION ESTRATEGICA MANUAL DE L in
d

PROCESO
SUB PROCESO PLANEAMIENTO PROCEDIMIENTOS 5/
VERSION 1.0

PROCEDIMIENTO Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Anual

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
. . . . . L - K Oficina de Estadistica e Informatica
Director de Sistema Administrativo Unidad de Organizacion y Planeamiento Unidad de Presupuesto
Dispone la elaboracion
del informe de evaluacion
del plan operativo anual
(POA\) a la Unidad de v
(lDDrlgarl]nlz;q?‘lr: y Elabora programa de
aneamiento actividades de
evaluacion de POA
Solicita informacion sobre|
cumplimiento de
actividades y metas
A
BOLETIN R
ESTADISTICO Elabora cgnt_rallzador de
ANUAL A cumplimiento de
\_ Elabora informe de actividades y matriz de
evaluacién de ejecucion evaluacién de POA
v presupuestaria
[CENTRALIZADOR
Revisa, analiza y .
consolida informacion
Completa matriz de
seguimiento o evaluacion
v
Identifica problemas que
repercuten en
cumplimiento de metas
Formula conclusiones y
recomendaciones
[NFORME | ¢
Elabora informe de
L _seguimiento o evaluacion,
segun corresponda
Revisa cumplimiento de
metas fisicas y
presupuestarias
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PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

MANUAL DE

SUB PROCESO

PLANEAMIENTO

PROCEDIMIENTO

Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual

VERSION 1.0

PROCEDIMIENTOS 4

INSTITUT) DESALUD DEL IS0

W

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director de Sistema Administrativo

Unidad de Organizacién y Planeamiento

Director de Programa Sectorial

reprogramacion o

SI
h 4

Reprogramacién y/o
Reformulacion del
IPlan Operativo Anual

&

NO
v [WFoRWE |

¥

Revisa y da su
conformidad

» Revisa informe

NO ¢Aprueba informe?
(OBSERVACIAN $
v Solicita levantamiento de
N observaciones
Levanta observaciones S|
INFORME
INFORME
Dispone continuar con los|
| tramites para su
A aprobacion
Remite informe a MINSA
para opinién
NO ¢ Recibe opinion
FW\ * vorable del MINSA?2
\ 4

Levanta observaciones

INFORN=

L/ Solicita el levantamiento
de las observaciones del

MINSA

SI
RESGLUCION i

v

Difunde Evaluacion del
POA y solicita publicacié
en la pagina web segun
procedimientos
establecidos

Fin

Emite Resolucién
~— Directoral de aprobacion
del informe
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[ ] )
Py MANUAL DE PROCEDIMIENTOS < AN
Minterio e Salud VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO PLANEAMIENTO
Reprogramacion y/o Reformulacién del Plan FECHA:

PROCEDIMIENTO | 5 rativo Anual CODIGO: DE-OEPE-05

PROPOSITO Modificar las actividades y/o objetivos del Plan Operativo aprobado debidamente
sustentado.

ALCANCE A los drganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto

Nacional de Salud del Nifio.

= |ineamientos de Politica Sectorial

MARCOLEGAL |, o\ el Ministerio de Salud N° 27657 y su reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Plrin gp?;?;g/goAr;gal Plazo establecido Resolucién Oficina Ejecutiva de

brog y Directoral Planeamiento Estratégico
reformulado aprobado

NORMAS

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

= Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y sus modificatorias.
» Directiva Administrativa para la formulaciéon, seguimiento, evaluacién, reprogramacion vy
reformulacién del Plan Operativo Anual 2010 N° 175/MINSA/OGPP-2009 V.01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1 El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE) dispone la reprogramacion o
reformulacion del Plan Operativo Anual (POA).

2 La Unidad de Organizacion y Planeamiento elabora la reprogramacion o reformulacion del POA.
3 El Director de la OEPE:
3.1 Revisa y da la conformidad del POA.
3.2 Remite a la Direccién General.
4 El Director General revisa el POA modificado.
v' Si aprueba, remite el plan a la OEPE.
v' Sino aprueba, solicita el levantamiento de las observaciones.
5 La Unidad de Organizacion y Planeamiento remite el informe y el POA al MINSA para opinion.
6 El Director General recibe el informe del MINSA:
v Si recibe opinién favorable, emite la Resolucién Directoral de aprobaciéon de reformulacion y/o
reprogramacion del POA y lo remite a la OEPE.
v" Si no recibe opinién favorable, solicita el levantamiento de las observaciones del MINSA a la
OEPE.
7 La Unidad de Organizacion y Planeamiento difunde el POA reprogramado y/o reformulado y solicita
la publicacién en la pagina web segun los procedimientos establecidos.
FIN
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Disposicion de
reformulacioén y/o Director de la OEPE Anual Manual
reprogramacion del POA

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Plan Operativo Anual
reprogramado y/o INSN Anual Manual
reformulado

DEFINICIONES:

Reprogramacioén: Es el proceso a través del cual sélo se insertan modificaciones a las actividades
operativas inicialmente programadas en el Plan Operativo aprobado, en los casos que fueran
necesarios, de acuerdo a la naturaleza de intervencion de la Institucion, estos cambios conllevaran a la
elaboracién de un Plan Operativo Anual Reprogramado.

Reformulacién: Es el proceso a través del cual se incorporan las modificaciones al Plan Operativo
aprobado, insertando y/o modificando objetivos generales, especificos y actividades operativas, en los
casos que fueran necesarios, de acuerdo a la naturaleza de intervencion de la Institucion, estos cambios
conllevaran a la elaboracion de un Plan Operativo Anual Reformulado.

REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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MANUALDE A in
PROCEDIMIENTOS N‘IHHD\)NLIU\)H\I\U

PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUB PROCESO PLANEAMIENTO
PROCEDIMIENTO Reprogramacion y/o Reformulacién del Plan Operativo Anual

VERSION 1.0 WO

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Niiio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director de Sistema Administrativo

Unidad de Organizacién y Planeamiento

Director de Programa Sectorial

Inicio

Dispone reprogramacion
o reformulacién del plan

operativo anual (POA)

PLAN ¢
IMODIFICAI

PLAN
A IMODIFICADO

Elabora reprogramacion o
"] reformulacién del plan

L
Revisa y da conformidad

P Revisa plan modificado

¢Aprueba plan?

PLAN
MODIFICADO

v

Remite informe y plan a
MINSA para opinion

INFORME

[OBSERVACION |

©
o

v

Levanta observaciones

Solicita el levantamiento

) —NO
~— de las observaciones

g ¢Recibe opinién

' vorable del MINSA? ‘
Sl

[OBSERVACION NO
v

Levanta observaciones

(__~] Solicita el levantamiento
de las observaciones del
MINSA

RESOLUCION

h 4

Difunde POA

reprogramado o
reformulado y solicita
publicacién en la pagina

web seguin
procedimientos

establecidos

Fin

Emite Resolucién
Directoral de aprobacion
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[ ] )

Py MANUAL DE PROCEDIMIENTOS < AN

Ministerio e Sulud VERSION 1.0 Vil
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUB PROCESO ORGANIZACION
NOMBRE DEL Formulacién, Aprobacion e Implementacion del | FECHA:
PROCEDIMIENTO | Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) CODIGO: DE-OEPE-06
] Elaborar el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de

PROPOSITO Salud del Nifio en donde se establezca la organizacion necesaria que oriente los

esfuerzos para lograr la misién, visidn y objetivos estratégicos del INSN.

A Los Organos de Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto Nacional de

ALCANCE Salud del Nifio

= Lineamientos de Politica Sectorial

MARCOLEGAL |, o\ el Ministerio de Salud N° 27657 y su reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Reglamento de
Organizacion y
Funciones aprobado en
el plazo establecido

Oficina Ejecutiva de
Dias de retraso Resolucién Ministerial Planeamiento
Estratégico

NORMAS

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

= Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la formulacion de documentos técnicos
normativos de gestion institucional”, R.M. N° 603-2006/MINSA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
1 El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE):

1.1 Determina la formulacién del proyecto del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
segun normativa vigente.

1.2 Analiza el disefio y modelo organizacional del Instituto.
1.3 Elabora y remite el programa de actividades a la Direccion General.

2 El Director General revisa la programacion de actividades y dispone su ejecucion a las Unidades
Organicas involucradas.

3 Las Unidades Organicas elaboran su proyecto de ROF, con asesoria técnica de la Unidad de
Organizacion y Planeamiento.

4 La Unidad de Organizacion y Planeamiento:
4.1 Revisa los proyectos de ROF:
v" Sino es conforme, elabora y remite informe solicitando las modificaciones.
v Si es conforme, racionaliza y consolida el proyecto de ROF Institucional
4.2 Elabora el proyecto de ROF vy los sustentos técnicos requeridos en la normativa relacionada.
5 El Director de la OEPE revisa y visa el proyecto de ROF e informes.
La Oficina de Asesoria Juridica visa el proyecto de ROF.
7 El Director General:
7.1 Revisa el proyecto de ROF y remite al MINSA.
7.2 Recibe del MINSA la Resolucion Ministerial de aprobacién del ROF.

8 El Director de la OEPE difunde el nuevo ROF al MINSA y a las Unidades Organicas del INSN, y
solicita la publicacién en la pagina web segun los procedimientos establecidos.

9 La Unidad de Organizacién y Planeamiento elabora el plan de implementacion del ROF.

(2}
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10 El Director de la OEPE revisa y da la conformidad al plan de implementacién del ROF.
11 El Director General revisa el plan de implementacion
v Si es conforme, remite el plan a la OEPE.
v" Si no es conforme, solicita el levantamiento de las observaciones.
12 El Director de la OEPE:
12.1 Ejecuta el plan de implementacién en conjunto con las Unidades Organicas correspondientes.
12.2 Segun el periodo dispuesto en la norma, evalla a la organizacion establecida en el ROF.
12.3 Elabora el informe de evaluacion del ROF y lo remite a la Direccion General.
13 El Director General:
13.1 Revisa el informe y toma acciones correctivas de ser el caso.
13.2 Remite el informe al MINSA.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Disposicion de . .
elaboracién del ROF Director de la OEPE Variable Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
* ROF aprobado
e Plande
implementacioén del INSN .
ROF MINSA Variable Manual

* Informe de
evaluacion del ROF

DEFINICIONES:

= ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones, documento de gestion, que establece la estructura
organica, objetivos, mision y vision del Instituto, funciones de las Unidades Organicas.

REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento
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PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO

ORGANIZACION

PROCEDIMIENTO

Formulacién, Aprobacién e Implementacién del Reglamento de Organizacion y Funciones

MANUALDE ®
PROC EDIM I ENTOS \\\‘IHHU DESALLD LEL NINO
VERSION 1.0

vIill

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director de Sistema

Unidad de Organizacién y Planeamiento

Director de Programa Sectorial

Unidades Organicas

Oficina de Asesoria

- . Juridica
Administrativo
Determina la formulacién
del proyecto de ROF
segun normativa vigente
¢ PROGRAMA DE
CTIVIDADES [PROGRAMA DE
Analiza disefio y modelo| —| v CTIVIDADES
organizacional y elabora ngsa programacion y —_|
programa de actividades dispone ejecucion de
$ actividades A
Brinda asesoria técnica . Flabora proyecto de ROF
correspondiente
. A
Revisa proyectos de ROF; ;EEYECTO
INFORME
Elabora informe
¢ Es conforme? NO—p>| solicitando
modificaciones
Sl
h 4
Racionaliza y consolida
proyecto de ROF
PROYECTO
\ 2 Elabora proyecto y
sustentos técnicos de
Revisa y visa proyecto de| ROF Institucional
ROF e informe
CTO
ROF
INFORME DE v
ISUSTENTO
ECNICO
Visa proyecto de ROF
IPRO|
IROF|
INFORME DE
USTENTO
ECNICO

v

Revisa proyecto de ROF
y remite al MINSA
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PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO

ORGANIZACION

PROCEDIMIENTO

Formulacién, Aprobacion e Implementacion del Reglamento de Organizaciéon y Funciones

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

INSTITUTO DESALUDDELNINO

Vo

Direccién General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Director de Program

a Sectorial

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director de Sistema Administrativo

Unidad de Organizacion y Planeamiento

IRESOLUCION
IMINISTERIAL

Recibe Resolucién |
Ministerial de aprobacion

Revisa plan de

Difunde nuevo ROF al
MINSA y a las Unidades
Organicas del INSN y

solicita publicacién en la
pagina web segun
procedimientos
establecidos

PLAN DE
IMPLEMENTACI A

PLAN DE
IMPLEMENTACL

A

implementacion

¢ Plan es conforme?

NO * BSERVACION

Revisa y da conformidad
] al plan de
implementacion del ROF

IPROPUESTA

Solicita el levantamiento |
de las observaciones

SI

FINAL DE PEI

4

Levanta observaciones

LAN DE
IMPLEMENTACI
PROBADO

L

Aprueba plan de
implementacion

v

Ejecuta plan de
implementacion en
conjunto con las
Unidades Organicas
correspondientes

v

Evalua la organizacion
aprobada en el ROF

NFORME +

v

—

Revisa y toma acciones
correctivas de ser el caso

Remite informe al MINSA|

Elabora informe de
evaluacién

]

Elabora el plan de
implementacion del ROF
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Ministerio de Salud
Personas que personas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

®
)

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUB PROCESO ORGANIZACION
NOMBRE DEL Formulacion y Aprobaciéon de Cuadro para FECHA:

PROCEDIMIENTO

Asignacion de Personal CODIGO: DE-OEPE 07

Elaborar el Cuadro para Asignacion de Personal para asignar de cargos o puestos

PROPOSITO de trabajo necesarios para el optimo funcionamiento del INSN, en funcién a la
estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones.
ALCANCE A los Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto

Especializado de Salud del Nifio.

MARCO LEGAL

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

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Cuadro para Asignacion
de Personal aprobado
en el plazo establecido

Dias de retraso

Resoluciéon Ministerial

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento
Estratégico

NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la formulacién de documentos técnicos
normativos de gestion institucional”, R.M. N° 603-2006/MINSA.

Manual de Clasificacion de Cargo del Ministerio de Salud, R.M. N° 595-2008/MINSA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1

El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE):
1.1 Determina la formulacion del proyecto de Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).
1.2 Elabora el programa de actividades para la formulacién del CAP.
El Director General revisa, aprueba y dispone la ejecucién del programa de actividades a las

Las Unidades Organicas elaboran el proyecto de CAP, con la asesoria técnica de la Unidad de

La Oficina de Personal remite a la OEPE la némina de personal y el presupuesto analitico de

La Oficina de Logistica remite a la OEPE el nimero de contratos administrativos de servicios.

2
Unidades Organicas correspondientes.
3
Organizacion y Planeamiento.
4
personal.
5
6

(oo}

La Unidad de Organizacion y Planeamiento:
6.1 Revisa el proyecto de CAP,
v' Sino es conforme, remite el informe de observaciones a la Unidad Organica.
v Si es conforme, analiza la informacioén
6.2 Racionaliza y consolida el proyecto de CAP.
6.3 Elabora el proyecto de CAP Institucional y sustentos técnicos.
El Director de la OEPE revisa y visa el proyecto de CAP e informe.
La Oficina de Asesoria Juridica visa el proyecto de CAP.
El Director General revisa el proyecto de CAP:
9.1 Si la elaboracion del CAP implica incremento presupuestal, visa y remite al MINSA el proyecto
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de CAP.
9.2 Recibe del MINSA la Resolucion Ministerial de aprobacion del CAP y lo remite a la OEPE.
9.3 Si la elaboracion del CAP no implica un incremento presupuestal, emite la Resolucion Directoral
de aprobacion, previa recepcion del informe con opinion favorable del MINSA.
10 El Director de la OEPE difunde el CAP, y solicita la publicacion en la pagina web segun los
procedimientos establecidos.
11 La Oficina de Personal efectia la asignacion de cargos al personal mediante la emisiéon de
Resolucién Directoral.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Disposicién de
elaboracpn deI”Cuadro Director de la OEPE Variable Manual
para Asignacion de
Personal
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Cuadro para Asignacién Instituto Nacional de Variable Manual
de Personal aprobado Salud del Nifo

DEFINICIONES:

e CAP: Cuadro para la Asignacion de Personal que establece los cargos que son asignados y
distribuidos en cada una de las Unidades Organicas del Instituto

REGISTROS:
ANEXOS: Flujograma del procedimiento

28




PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA MANUALDE =
SUB PROCESO ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS \\\‘IHHUWI.\\HUVI.L\!{U
PROCEDIMIENTO Formulacién y Aprobacién de Cuadro para Asignacién de Personal VERSION 1.0 vl

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Niiio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director de Programa

Director de Sistema
Administrativo

Unidad de Organizacion y Planeamiento

Sectorial

Unidades Organicas

Oficina de Personal

Oficina de Logistica

Inicio

Determina la formulacion
del proyecto del Cuadro
para Asignacion de
Personal (CAP)

i IPROGRAMA DE
CTIVIDADES

Elabora programa de

actividades

v

Revisa, aprueba y

dispone ejecucion de

A

programacion

(O

4

Elabora proyecto de CAP

Brinda asesoria técnica

correspondiente

Pmovecm

:

Revisa proyecto de CAP
de Unidades Organicas

>

SI

}

Analiza informacién

NOj

Remite informe de
observaciones

0

ICAP

v

Remite némina de
Personal y presupuesto
analitico de personal

Remite el nimero de
contrataciones
administrativas de

PAP

servicios
| REPORTE CAS

v

Racionaliza y consolida
proyecto de CAP

‘ IPROYECTO

Elabora proyecto de CAP
Institucional y sustentos
técnicos

—
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PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO

ORGANIZACION

PROCEDIMIENTO

Formulacion y Aprobacion de Cuadro para Asignacion de Personal

MANUALDE a
PROCEDIMIENTOS ¢ AN

INSTITUTO DESALUD BEL IS

VERSION 1.0 L4 4

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director de Sistema Administrativo

Director de Programa Sectorial

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Personal

PROYECTO

Revisa y visa proyecto de|

CAP e informe

RESO

A

Difunde CAP y solicita
publicacién en la pagina
web seguin
procedimientos
establecidos

MINISTERIAL A

W\¢

v

Revisa proyecto de CAP

¢Elaboracion

de CAP implica incremento

presupuestal?

SI
v

Visa y remite proyecto de
CAP a MINSA

LUCION

Recibe Resolucion
Ministerial del MINSA

RESOLUCION
IRECTORAL A
Emite Resolucién

Directoral de aprobacion
de CAP, previa recepcion
del informe con opinion
favorable del MINSA

Visa proyecto de CAP e
~1 informe

v

Efectua la asignacion de
cargos al personal por
emisién de Resolucion

Directoral

Fin
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[ ] )

Py MANUAL DE PROCEDIMIENTOS < AN

Minterio e Salud VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUB PROCESO ORGANIZACION
NOMBRE DEL Formulacion y Aprobacion del Manual de FECHA:
PROCEDIMIENTO | Organizaciéon y Funciones CODIGO: DE-OEPE-08
PROPOSITO Establecer las funciones principales, especificas, responsabilidades, niveles de

autoridad, y requisitos de los cargos establecidos en el CAP.

ALCANCE A Iqs Organos de Diregcion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto
Nacional de Salud del Nifio.

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

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
MOF aprobado en el . Resolucién Oficina Ejecutiva de
; Dias de retraso : . L
plazo establecido Directoral Planeamiento Estratégico

NORMAS

= Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

= Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la formulacién de documentos técnicos
normativos de gestion institucional”, R.M. N° 603-2006/MINSA.

» Manual de Clasificacion de Cargo del Ministerio de Salud, R.M. N° 595-2008/MINSA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1 El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE) elabora el programa de
actividades para la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) sea por:

. Segun lo dispuesto en la normatividad vigente.
. Por cambios en los procesos organizacionales y procedimientos.
o Por la modificacion de las funciones y estructura organica en el ROF.
. Por modificacién del CAP en cuanto sea aplicable.
. Cuando el érgano de direccion de la entidad lo disponga.
El Director General revisa, aprueba y dispone la ejecucion del programa de actividades.

La Unidad de Organizacion y Planeamiento elabora el proyecto de MOF en conjunto con las
Unidades Organicas.

w N

La Unidad Organica revisa y visa el proyecto de MOF.
El Director de OEPE revisa y visa el proyecto de MOF.
La Oficina de Asesoria Juridica visa el proyecto de MOF.
El Director General revisa el proyecto de MOF:
v Si es conforme, emite la Resolucion Directoral de aprobacion de MOF.
v Si no es conforme, remite las observaciones a la OEPE.
8 La Unidad de Organizacién y Planeamiento:
8.1 Recibe y difunde el MOF aprobado.
8.2 Solicita la publicaciéon del MOF en la pagina web segun los procedimientos establecidos.
9 Los responsables de las Unidades Organicas difunde el MOF al personal a su cargo.
FIN

N O 0N
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Disposicion de
elaboracién de Director de la OEPE Variable Manual

MOF
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

MOF aprobado INSN Variable Manual
DEFINICIONES:

= MOF: Manual de Organizacién y Funciones, que establece las funciones, responsabilidades, lineas de
autoridad y requisitos de los cargos establecidos en el CAP

REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO

ORGANIZACION

PROCEDIMIENTO

Formulacion y Aprobacion del Manual de Organizaciéon y Funciones

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

fin

INSTITUTO DESALUDDELNIO

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director de Sistema

Responsable de Unidad Organica

Director de Programa Sectorial

Oficina de Asesoria

. ! ni rganizacion y Planeamien Juridica
Administrativo Unidad de Organizacién y Planeamiento
IPROGRAMA DE
CTIVIDADES
h 4
Elabora programa de | Revisa, aprueba y
actividades dispone ejecucion de
programacion
Y [PROYECTO
Elabora proyecto de
Manual de Organizacién -———|
y Funciones (MOF) en
conjunto con la Unidad
Organica
PROYECTO y
MOF
~~_~ Visa proyecto de MOF
Visa proyecto de MOF
PROYECTO
Revisa proyecto de MOF MO
"~ Visa proyecto de MOF
dw Noﬁ
OF . .
RESOLU:‘CION S| Remite observaciones
DIRECTORAL A 4
‘ Emite Resolucion
MOF S~

Difunde MOF y solicita

publicacién en la pagina
web segun
procedimientos
establecidos

v

Difunde MOF en su
Unidad Organica

Fin

Directoral de aprobacion
de MOF

&
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Py MANUAL DE PROCEDIMIENTOS < AN
Ministerio de Salud VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUB PROCESO ORGANIZACION
NOMBRE DEL Formulacion y Aprobacion del Manual de Procesos | FECHA:
PROCEDIMIENTO | y Procedimientos CODIGO: DE-OEPE-09
] Establecer los procedimientos del INSN de manera integral requeridos para la
PROPOSITO ejecucion de los procesos organizacionales que logren el cumplimiento de sus
objetivos y funciones.
ALCANCE A Iqs 6rganos de D|r<_a£30|on, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto
Nacional de Salud el Nifo.
= Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento.
MARCOLEGAL |, |y el Ministerio de Salud N° 27657 y su reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
MAPRO aprobado en el ; Resolucion Oficina Ejecutiva de
. Dias de retraso . : s
plazo establecido Directoral Planeamiento Estratégico
NORMAS

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

= Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la formulacién de documentos técnicos
normativos de gestion institucional”’, R.M. N° 603-2006/MINSA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1 Las Unidades Organicas identifica las actividades de los sub procesos y procesos que le
correspondan, asi como los procedimientos y solicita asistencia técnica para su elaboracion.

2 La Unidad de Organizacién y Planeamiento evalua actividades de procesos y procedimientos
propuestos y remite la conformidad o correccién.

3 Las Unidades organicas de 2do y 3er nivel organizacional elaboran sus proyectos de MAPRO con la
asistencia técnica de la Unidad de Organizacion y Planeamiento, considerando lo siguiente:

v' Andlisis de la secuencia del procedimiento evaluando la importancia de cada uno de sus pasos
en relacién a su aporte para la prestacion del servicio.

v' Disefio de la propuesta de mejora del procedimiento.
4 La Unidad de Organizacién y Planeamiento:
4.1 Revisa los proyectos de MAPRO.

4.2 Verifica las interrelaciones de los procedimientos y el cumplimiento de las normativas
relacionadas:

v Si es conforme, elabora el proyecto de MAPRO Institucional.
v" Sino es conforme, remite el informe de observaciones.

5 El Director de la OEPE y el Director de la Oficina de Asesoria Juridica revisa y visa el proyecto de
MAPRO.

6 El Director General revisa el proyecto de MAPRO:
v' Si es conforme, aprueba MAPRO con Resolucién Directoral y lo remite a la OEPE.
v Si no es conforme, remite las observaciones a la OEPE.

7 El Director de la OEPE difunde el MAPRO aprobado a las Unidades Organicas correspondientes y
solicita la publicacién en la pagina web segun los procedimientos establecidos.

8 El Responsable de la Unidad Organica:
8.1 Difunde e indica el cumplimiento al personal a cargo
8.2 Implementa los procedimientos aprobados.
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8.3 Evallia anualmente la necesidad de actualizar el MAPRO.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
SoI|C|tud’de_aS|stenC|a Unidad Organica Variable Manual
técnica
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
MAPRO aprobado INSN Variable Manual

DEFINICIONES:

= MAPRO: Manual de Procedimientos que define en forma detallada los procesos institucionales.

REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUB PROCESO ORGANIZACION
PROCEDIMIENTO Formulacion y Aprobacion de Manual de Procesos y Procedimientos

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Niiio

INSTITUTO DESALUDDELNIO

vl

Unidades Organicas

Oficina Ejecutiva de de Planeamiento Estratégico

Unidad de Organizacién y Planeamiento

Director de Sistema
Administrativo

Oficina de Asesoria
Juridica

Director de Programa Sectorial

Identifica actividades de
los sub procesos y
procesos que

correspondan y los
procedimientos y solicita
asistencia técnica

v

(O

Elabora proyecto de
MAPRO correspondiente

4

Difunde e indica

cumplimiento

v

Implementa
procedimientos
aprobados

v

Evalla anualmente
MAPRO

Evalla actividades de
procesos y
procedimientos
propuestos y remite
conformidad o correccién

v

Brinda asistencia técnica

4

Revisa proyectos de
MAPRO

F

Verifica las interelaciones
de los procedimientos y
normativas relacionadas

>

S| [PROYECTO
vy MAPRO

IPROYECTO
IMAPRO

Revisa y visa proyecto def”~ >

Remite informe de
observaciones

Elabora proyecto de |

MAPRO Institucional

&

A

MAPRO

Revisa y visa proyecto de
MAPRO

PROYECTO
¥ MAPRO
—

v

Revisa proyecto de
MAPRO

viNO

Remite observaciones

>

SI
RESOLUCION L
MAPRO

[RESOLUCION
MAPRO
D

ifunde y solicita
L/ publicacién en la pagina
web segun

procedimientos
establecidos

L_/ Aprueba con
Directoral

Resolucién
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Py MANUAL DE PROCEDIMIENTOS « AN

Ministerio de Salud VERSION 1.0 vl
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUB PROCESO ORGANIZACION
NOMBRE DEL Formulacién y Aprobacién del Texto Unico de FECHA:
PROCEDIMIENTO | Procedimientos Administrativo CODIGO: DE-OEPE-10
] Elaborar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del INSN en base a las

PROPOSITO disposiciones del Ministerio de Salud, garantizando los derechos e intereses de

los administrados

A los drganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea del Instituto

ALCANCE Nacional de Salud el Nifio.

= Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento.

MARCOLEGAL |, |y el Ministerio de Salud N° 27657 y su reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oficina Ejecutiva de
TUPA aprobado en el Dias de retraso Resolucion Directoral Planeamiento

plazo establecido Estratégico

NORMAS

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico R.D. N°
022-DG-INSN-2008.

= Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la formulacion de documentos técnicos
normativos de gestion institucional”, R.M. N° 603-2006/MINSA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1 El Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (OEPE)

2 Recibe el requerimiento de propuesta de Procedimiento Administrativo.

3 Revisay asigna las actividades a la Unidad de Organizacién y Planeamiento.

4 La Unidad de Organizacion y Planeamiento:

4.1 Elabora la propuesta de procedimiento en conjunto con las Unidades Organicas involucradas.
4.2 Determina el tiempo de duracion de actividades.

El Director de la OEPE solicita el costeo de las actividades del procedimiento.

La Oficina de Economia determina el costo de las actividades y lo remite a la OEPE.

7 La Unidad de Organizacion y Planeamiento elabora la propuesta de procedimiento en el formato
establecido por el MINSA.

8 El Director de la OEPE revisa propuesta y remite al MINSA.

9 La Unidad de Organizaciéon y Planeamiento participa en la estandarizacién de procedimientos
administrativos del sector.

10 El Director de la OEPE recibe el TUPA aprobado del MINSA y sus disposiciones.

11 La Unidad de Organizacién y Planeamiento elabora el proyecto de TUPA del INSN.

12 El Director de la OEPE y la Oficina de Asesoria Juridica revisa y visa el proyecto de TUPA.

13 El Director General revisa y aprueba el TUPA con Resolucion Directoral y lo remite a la OEPE.

14 EIl Director de la OEPE difunde el TUPA y solicita la publicacion en la pagina web segun el
procedimiento establecido.

15 Las Unidades Organicas involucradas difunden e implementan el procedimiento administrativo.
FIN

[ &)

37




ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

Requerimiento de
propuesta de
procedimiento
administrativo

MINSA

Variable

Manual

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

TUPA aprobado

INSN

Variable

Manual

DEFINICIONES:

REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento
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PROCESO

DIRECCION ESTRATEGICA

SUB PROCESO

ORGANIZACION

PROCEDIMIENTO

Formulacién y Aprobacién de Texto Unico de Procedimientos Administrativos

MANUALDE &
PROCEDIMIENTOS « Af)

INSTITUT DESALUD DEL NISO

VERSION 1.0 vy

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Oficina Ejecutiva de Ofiicina de Asesoria .
- — Administracién Director de Programa Uni P
i i i ; Unidad de Organizacién y i h nidades Organicas
Director de Sistema Administrativo — - Juridica
Planeamiento Oficina de Economia Sectorial
Recibe requerimiento de Revisa y asigna Elargglsd%:?zxs)sstae:e
propuesta de Texto actividades a la Unidad proce
. L — » conjunto con las
Unico de Procedimiento de Organizacion y Unidades Organi
Administrativos (TUPA) Planeamiento Jades Lrganicas
involucradas
Determina tiempo de
v duracién de actividades
Solicita costeo de Determina costeo de
actividades d actividades
E)sms
ForRWATG 1 VW
Elabora propuesta de
i (__{ nprocedimiento en el
formato establecido
Revisa y remite a MINSA +
Participa en la
v estandarizacion de
. procedimientos del sector
Recibe TUPA aprobado
del MINSA y
disposiciones
UPA MINSA
h 4
Elabora proyecto de
TUPA del Instituto
PROYECTO PROYECTO
UPA INSN UPA INSN
v IPROYECTO —d V
LBAINSN B Revisay visa el TUPA Revisa y aprueba el
Revisa y visa el proyecto -~ TUPA con Resolucion
de TUPA del INSN Directoral
v
Difunde el TUPA y solicita
publicacion en I,a pagina | Difunde e implementa
web segun
b TUPA
procedimientos
establecidos
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘:An
Ministerio de Salud VERSION 1.0 e
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA
SUBPROCESO CONTROL
NOMBRE DEL Supervision de Actividades Administrativas, FECHA:
PROCEDIMIENTO | Asistenciales, Docentes y Otras CODIGO: DE-DG-01

Supervisar que la ejecucion de actividades administrativas, asistenciales, docentes

PROPOSITO y otras, se desarrollen conforme a lo establecido en los planes institucionales.

ALCANCE A los Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea

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

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
P
Informe analizados N® de |_nformes Registros de la Direccion Direccién General
analizados
NORMAS

= Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

®=  Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién R.D. N° 348-DG-INSN-2009

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1. El Director General solicita los informes de grado de avance de actividades programadas a las
diferentes unidades organicas y funcionales.

2. Las Unidades Organicas y Funcionales elaboran y remiten a la Direccion General el informe de grado
de avance de las actividades desarrolladas.

3. El Director General recibe y analiza los informes:

v" Si el grado de cumplimiento no esta de acuerdo a lo programado, solicita el informe de sustento
sobre el incumplimiento de actividades para determina las medidas correctivas.

v Si el grado de cumplimiento no estd de acuerdo a las normas legales vigentes, devuelve el
informe y solicita el sustento del incumplimiento a las normas y su aplicacién a las unidades
organicas correspondientes.

v' Si el grado de cumplimiento de actividades es conforme a lo programado y cumple con las
normas legales vigentes, determina las medidas preventivas correspondientes.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud (.j? avances de Director General Semanal Manual
actividades
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Medidas corr.ect|vas y Unidades Organicas Semanal Manual
preventivas
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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PROCESO DIRECCION ESTRATEGICA MANUAL DE
SUB PROCESO CONTROL PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Supervisién de actividades administrativas, asistenciales, docentes y otras VERSION 1.0

NSTITUTO DESALUD DELESO

v

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Director de Programa Sectorial

Unidades Organicas y Funcionales del Instituto

Solicita informe y/o grado
de avance de actividades

programadas

INFORME

v

Recibe informe y analiza

Solicita informe
sustentatorio sobre

¢Grado de

cumplimiento de NO

Elabora y remite informes
\_ de grado de avance de
actividades

acuerdo a lo
ogramado?

incumplimiento de
actividades

Elabora sustento de
incumplimiento de

actividades
Sl INFORME
Solicita el sustento
¢ Cumple con norma incumplimiento de normas y|
legales vigentes? NO devuelve para aplicacion de|
normatividad
Sl
v A
Dispone medidas Elabora sustento de
preventivas incumplimiento de normas y|
aplica normativa vigente
L Analiza y determina

~ medidas correctivas |
Fin

INFORME
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