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R.D. N° 317-2012-DIRESA-L-HRC-DPP

ig\.le'J" DEr Peg,,

Resolucion Directoral

Canete, 27 de setiembre de 2012

VISTO:
El Informe N°312 emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que se adjunta al
presente vy,

CONSIDERANDO:

N Que, mediante Resoluciéon Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directivar N° 007~

MINSA/GOP-V- 02: "Directiva para la Formulacién de Documentos Normativos de Gestion

--——— |nstitucional” donde se establecen las normas de caracter técnico, criterios y procedimientos para la

. _.lc:o. /elaboracion, aprobacion, revision y modificacion del Manual de Procesos y Procedimientos”;

21— estableciendo al Manual de Procesos y Procedimientos como documento técnico de sistematizacion

normativa que contiene la descripcion detallada de la secuencia de acciones que se siguen para la

ejecucion de los procesos organizacionales; y tiene por finalidad establecer los procedimientos

requeridos para la ejecucién de los procesos organizacionales del Hospital que logren el
cumplimiento a los objetivos y funciones;

Que, mediante Ordenanza Regional 014-2008-CR-GR-L se aprueba el Reglamento de
=3, Organizacion y Funciones del Hospital Rezola; donde se consigna que la Oficina de Planeamiento y
7 \Presupuesto, es el Organo encargado del planeamiento operativo, proceso presupuestario, costos,

f“ﬂiseﬁo organizacional y sistema de inversion publica.

Que, el documento de gestién adjunto se adecua a los parametros establecidos y se ajusta
a los estandares para la elaboracion de documentos normativos de gestién, respetando la
normatividad vigente;

oy Estando a lo propuesto por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, con las visaciones de
Iéi%;Sub—Direccién Ejecutiva, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Administracion del
Hospital Rezola;

J

En aplicacion de lo establecido en la Resolucion Ministerial N® 603-2008/MINSA, Resolucion
inisterial N° 767-2006/MINSA, Resolucion Ministerial 317-2009/MINSA,

Que, en uso de las facultades conferidas por la Resolucién Directoral N°® 153-2011-DIRESA-
HRC-OPP;

Que con Resolucion Directoral N° 153-2012-DIRESA-HRC-OPE, del 07 de Mayo del 2012
que aprueba el manual de Organizacién y Funciones, y en las funciones especificas del Director del
Hospital literal m) facultan al Director emitir Resoluciones Directorales, y;
facultan al Director emitir Resoluciones Directorales, y;
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Que, de conformidad a lo dispuesto por la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General,

Contando con las visaciones del Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuestos, y
Director Administrativo del Hospital Rezola.

#7GA Rey  SE RESUELVE:

27
W o

A

- i ARTICULO PRIMERO.- “Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
* / Planeamiento y Presupuesto del Hospital Rezola para el afio 2012” que en anexo forma parte

integrante de la presente Resolucion, por las razones expuestas en la parte considerativa.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Unidad de Estadistica la publicacién de la presente
' Resolucién en el portal Institucional.

Registrese, comuniquese y cimplase,

2 = REGIONAL DE LIMA ]
R GOBIERND SEGioNAL DE SALUD ;" ";
oy HoSPITAL REZOLA

DISTRIBUCION:

( ) Direccion Ejecutiva

( ) Oficina De Administracion

( ) Oficina De Planeamiento y Presupuesto
( ) Unidad de Economia

( ) DIRESA Lima

() Archivo

MADV/MPFM/ffmg
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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP) del Hospital Rezola, ha sido elaborado utilizando la metodologia basada
en Procesos, que consiste en la identificacion de los procesos generales agrupados en
Procesos estratégicos, procesos clave y procesos de apoyo, luego cada uno de los procesos
ha sido desagregado en subprocesos y cada subproceso desagregado en procedimientos
interrelacionados entre s, que nos indican la orientacion para la atencion de los
requerimientos de los usuario internos y externos; Hasta aqui hemos identificado las
actividades estratégicas, fundamentales y de apoyo necesarias que identifican la orientacion
de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto.

Cada procedimiento ha sido analizado y presenta una estructura, que para un mejor
entendimiento se describe en formatos disefiados, que permite entender la descripcion del
procedimiento de una manera clara y eficiente y contiene el objetivo, sus registros, su
diagrama de flujo con su respectiva simbologia.

El presente Manual de Procedimientos plasma los procedimientos mads importantes de la
Oficina y aquellos procedimientos que coinciden con otros Organos de Linea o de Apoyo,
Ademds para tener una idea de los otros procedimientos se afiade un cuadro denominado
Caratula de identificacion de procesos y subprocesos establecidos por Decreto Supremo No
013-2002-SA .
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CAPITULO I:

OBJETIVO

Estandarizar criterios para la atencion de los requerimientos del usuario interno y externo,

asi como coadyuvar a las correctas realizaciones de las actividades y flujos encomendadas al

personal y promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnologicos disponibles.

ALCANCE

Los criterios técnicos y demads disposiciones del presente Manual de Procedimientos

Administrativos son de aplicacion obligatoria por las unidades organicas que forman parte de

la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto.

BASE LEGAL

Para la formulacion del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos de la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto se ha considerado la siguiente base legal:

Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley 27658.

Ley del Ministerio de Salud, Ley No 27657 y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo No 013-2002-SA, que establece el marco legal de las competencias y
responsabilidades inherentes a los Hospitales en el Sector Publico (19-11-2002).

Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 'Directiva para la formulacion de documentos
técnicos normativos de gestion institucional”, aprobada con Resolucion Ministerial No
603 — 2006 — MINSA (28-06-2006), modificada con la R.M. No 205-2009/MINSA y R.M.
No 317-2009/MINSA.

Ordenanza Regional N° 014-2008-GRL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Rezola.

Resolucion Ministerial No 153-2012-DIRESA-L-HAR-OPP, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del Hospital Rezola.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley 29812 Ley de Presupuesto Publico para el afio 2012,

Directiva N° 005-2010-EF/76.01, modificada por la Resolucion Directoral N°© 022-2011-
EF/50.01,Directiva para la ejecucion del Proceso Presupuestario del Gobierno
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RESPONSABLES

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es responsable de la actualizacion de/

Presente Manual, velar por la implementacion y cumplimiento del contenido.
El Director Ejecutivo es responsable de la Aprobacion del Manual de Procesos y

Procedimientos mediante acto resolutivo.

APROBACION Y ACTUALIZACION
El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos serda aprobado con Resolucion
Directoral y corresponde a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, su actualizacion asri

como proponer la normatividad complementaria necesaria
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

.
,ﬁ/ INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
o7
w) FICHAN ]
PROCESO/SUBPROCESO PROCESO ORGANIZACION, PLANEAMIENTO Y FINANCIAMIENTO
OFICINA/DIRECCION (2° Nivel organizacional) [OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
OFICINA/ DIRECCION (3° nivel organizacional) |Unidades Funcionales de: Presupuesto, Planeamiento y Organizacion
N° Cadigo del Procedimiento y/o Denominacion del Resultado/ .
L h - Usuario Base Legal
Orden| Procedimiento | Documento de Origen Procedimiento Producto 9
D.S.043-2006-
g g Normas y Estructura para |Modificacion del Reglamento - . - PCM
1 OPP-ORG-001 modificar ROF de Organizacién y Funciones ROF Modificado |Unidades Organicas RM. 616-2003-
SA/DM
N Estruct Reordenamiento y/o CAP denad D.S.043-2004-
2 OPP-ORG-002 ormas y ESLructura para |y dificacién Cuadro de reordenado | q arjos Internos g
modificar CAP ! M o modificado PCM
Asignacion para Personal
Normas y Estructura para
AR formular y/o modificar el |Formulacién del Manual de  [MOF aprobado o ’ R.M. N° 603-
3 OPP-ORG-003 Manual de Organizacién y |Organizacion y Funciones modificado Usuarios Internos 2006/MINSA
Funciones
Normas y Estructura para |Formulacidn del Manual de o
4 OPP-ORG-004 elaborar el Manual de Procedimientos MAPEO; Unidades Organicas gol\(;ls/'l\\l/ﬂggz
Procesos y Procedimientos |Administrativos aprobados
5 OPP-PLA-005  |Plan Estratégico DIRESA | ormulacion del Plan Plan Estratégico |\ iqades Orgénicas |Ley 28522
Estratégico Institucional aprobado
6 OPP-PLA-006  |Directiva Formulacion del Plan POl aprobado  |Unidades Orgénicas |Ley 28522
Operativo
7 OPP-PRE-007  |Directiva Formulacién Presupuesto  |Presupuesto | iaqes Organicas  |Ley 28411
Institucional anual Anual formulado
FECHA: 28 de Setiembre del 2012
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
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CARATULA DE IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AGRUPADOS POR AREAS, UNIDADES DEBIDAMENTE JERARQUIZADOS

DIRECCION EJECUTIVA

OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
ORGANIZACION PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
Proceso Organizacion Proceso Planeamiento Proceso Financiamiento

e  Modificacion del
ROF

. e  Formulacion del
O REaREE e vy Plan Estratégico

0 Modificacion del L e  Programacién

CAP g ] Presupuestal

e  Formulacion del
Plan Operativo
Anual

e  Formulacion del
MOF

e  Formulacion del
MAPRO
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PROCEDIMIENTO N° 01

MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES
ROF
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E F: GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
SIE
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OFICINA DE
DIRECCION DIRECCION REGIONAL GOBIERNO
EJECUTIVA PL:RI\EEﬁI:IlIJEEI:Ig Y UNIDADES ORGANICAS | ASESORIA JURIDICA DE SALUD - LIMA REGIONAL DE LIMA

INICIO

Evalla Estructura y i
Normas para 1y Solicita Propuesta de Recgnsenug;causmear;;os i Aprueba con
modificar ROF del modificacion de ROF VY ROF P Ordenanza Regional
Hospital
Revisa y devuelve a p
\ 4 P ey OEPP evallia
. DITIG:;Z(;SFT]:OH Proyecto ROF
Coordina con la OPP Recepcién Propuesta |
para modificar el ROF < v \ 4
ROF
FIN
Consultan y
Coordinan con OPP
Cumple
Normativa
v ¢
Revisa, Clasifica y
Analiza Informacién Elaboran Propuesta
de ROF de la UO
Recepciona Proyecto <
de ROF
Remite a GPPAT
¢ Cumple \ 4
WETuERE Remiten propuesta
para modificar ROF a
Remite a Asesoria st la OPP
Juridica para visacion
Propuesta de ROF
Elabora Proyecto

ROF del Hospital

Proyecto de ROF

Se remite a la
Direccion Ejecutiva

Se remite a la OEPP
de la DIRESA Lima
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PROCEDIMIENTO N° 02

780
V 7

i REORDENAMIENTO Y/O MODIFICACION
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

CAP
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E F: GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
=1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UNIDAD DE PERSONAL | DIRECCION REGIONAL GOBIERNO
EJECUTIVA J—— oReANIAGION DESALUD-LIMA | REGIONAL DE LIMA

INICIO

\ 4

Beelo (0l Recepcion del Prepara Formatos del
aprobado o nuevos | | Documento ~ aw |
nombramientos

¢ l Coordina con la OPP

Aprueba CAP con
Ordenanza Regional

v

OEPP evalla
v Proyecto CAP 4
Coordina con OPP Disefia ezt/:gctura del ¢ Aprueba CAP
- a2 modificado con
Recibe Informacion < l Ordenanza Regional
¢ Remite Informacion

de Personal i

v Emite Opinion
Emite documentos favorable

Nomina de Personal

para modificacion del

Solicita Informacion
a la Unidad de

Personal

Remite O.R al
hospital

Elabora Proyecto CAP

v

Modificacion

Recepciona Proyecto < \ 4
de CAP 1 Remiten Proyecto
Se deriva a CAP a la jefatura
Organizacién r
¢ Remite a GPPAT para
) aprobacion
Remite a OEPP de la
DIRESA Lima, para
Opinién Técnica Revision del Proyecto |
CAP ~

Cumple
Normativa

Recepciona OR de
CAP modificado

Remite a la Direccion
Ejecutiva

I

Se aprueba con
R.D.
(Reordenamiento)

FIN
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PROCEDIMIENTO N° 03

FORMULACIT O'I\,I DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES
MOF
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PROCEDIMIENTO:FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DIRECCION EJECUTIVA UNIDADES ORGANICAS
JEFATURA ORGANIZACION
INICIO
/A
/ v
v Recepcion del CAP CoaaliE @n Prepara Informacion
aprobado y coordina » Organizacién Py Documentos para
con OPP las UOs
\ 4
Revisi6 Reciben Plan,
Al robzaec\lilis:]OSeYPlan ElaboralRlaninara o]
P L formular MOF | esquemas
documentos y
esquemas
¢ Plan para MOF
Emite documentos A\ 4
,% para la elaboracion
by del MOF a UOs i
! Remiten propuesta Consultan y
para modificar ROF a coordinan con OPP
la OPP
] v
Elaboran Propuesta
de MOF
Consolida
Recepciona y deriva - Informacion y
Recepciona Proyecto | a Organizacion 7| Elabora Proyecto de
de MOF [~ hiet? Remite a la OPP
\ 4
Revision del Proyecto | Remite a Jefatura de
de MOF I OPP
Se aprueba con
Resolucién Directoral
Cumple
Normativa
\ 4
FIN
Remite Proyecto de
MOF a la Direccién
Ejecutiva
Proyecto MOF
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PROCEDIMIENTO N° 04

FORMULACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DIRECCION EJECUTIVA UNIDADES ORGANICAS

JEFATURA ORGANIZACION
INICIO

\ 4
Coordina :;(Bn OPP = Coordina con _ Prepara Informacion
elaboracién de > Organizacion Py Documentos para
MAPRO las UOs
Y
Elabora Plan y Reciben Plan y
Revision y - Formatos para - Formatos
Aprobacion de Plan | MAPRO
i Documentos MAPRO
Emite documentos 4
para la elaboracion
del MAPRO a UOs g T
. onsultan y
RIEE SR coordinan con OPP
documentos y Plan
Elaboran Propuesta
de MAPRO
Recepciona y deriva Evaluarién de \ 4
, Y » Propuesta de MAPRO
Recepciona Proyecto < 9 y elabora Proyecto
CelHanns) Remite a la OPP
Y
Revision del Proyecto | Remite a Jefatura de
Y
Se aprueba con CREA ORh
Resolucion Directoral

Cumple
Normativa

FIN

Remite Proyecto de
MAPRO a la Direccién
Ejecutiva

Proyecto MAPRO
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PROCEDIMIENTO N° 05

FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL
PET1
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PROCEDIMIENTO:FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - PEI
DIRESA LIMA RECCION EJECUTIVA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO COMISION UNIDADES
FORMULADORA PEI ORGANICAS

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFATURA

PLANEAMIENTO

INICIO

A 4

Envia Plan
Estrategico de la

Recibe PEI de
DIRESA Lima,

P coordina con OPP  +—Pp»|

DIRESA Lima vigente

para formulacion del
PEI del Hospital

Recibe encargo de
formular PEL y

Propone formar una

|  Comision para
SRR Formulacién del PEI
Planificacion
\ 4

Recibe propuesta de
Comision y Oficializa <
con R.D

Remite propuesta a
Direccion Ejecutiva

Recepciona Proyecto ¢
PEI

Cumple
Normativa

Se aprueba con
Resolucion Directoral

FIN

Recibe, analiza y
aprueba Plan para
formular PEI

Recibe, revisa y
evallia propuesta PEL

'

Se remite a la

| Direccién Ejecutiva

Se organizan y
recopilan informacion
para formular PEI

b

Elaboran Plan en
forma conjunta con |
Planificacion

Propuesta Plan PEL

Se envia Plan a la
oPP

Recibe Informacion
de Uso, procesa y

Reciben Informacion
y Formatos

\ 4

Elabora matrices con
informacion para |
formular PEI

Informe para PEI

Se envia informacion
a Comisién PEI

A

elabora propuesta de

|

Presenta propuesta
del PEI a OPP
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PROCEDIMIENTO N° 06

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL - POA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA

GRL OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UNIDAD DE ESTADISTICA DIRESA LIMA
GERENCIA DE PLANEAMIENTOY | DJRECCION EJECUTIVA E INFORMATICA UNIDADES ORGANICAS | o5cina EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO ¥ JEFATURA PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
AACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
INICIO
Aprueba y Piblica . N
Directiva para la Recibe Oficio y Recibe Oficio y Directiva para w | Elabora Plan y Formatos
= » D [ >
Formulacién del Plan L irectiva para la la Formulacién del POA 7| para Formulacién POA
o Formulacion del POA
Operativo * *
Remite Oficio g Presenta a Jefatura para
convocando a reunion Remite a OPP Seencaiaiiansan et revisién y aprobacion Recibe Cronograma Recibe Cronograma .
de informacion de de reunion para taller de reunion para taller Emite Opinion Técnica
Formulacién de POA elaboracién POA elaboracién POA
Revision y Aprobacion de Plan | ¢ ¢
y Formatos I
v Elabora Reporte de Elabora matrices de Favorable
Aprueba y/o modifica . Produccion de Programacion de
Comisién y emite R.D. € Propone Comision de actividades actividades anuales NO
Formulacion y Seguimiento
— e Informe para POA Informe para POA
Resolucién Directoral ISt
Convoca a Comité y a los Jefes de
las Unidades Organicas a reuniones Emite Opinién Técni
o — Taller formulacion POA mite Opinion Tecnica
114 * Remite Informe a OPP Remite Informe a OPP
Emite Opinién Técnica i Reunién para elaboracién y entrega ¢
Recepcion documento <t de matrices de programacion de
Formulacién POA actividades anuales
Favorable Envia al GRL y DIRESA
para Opinién Técnica
Recibe informacion para POA y ! Recibe informacion, analiza y
deriva a Planificacion elabora POA
Emite Opinion Técnica Recibe, revisa y evalia documento «— Presenta documento preliminar de
POA a jefatura
- Aprueba POA con ¢
7] Resolucién Directoral
L+ Remite a la Direccion Ejecutiva
FIN
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PROCEDIMIENTO:FORMULACION DEL PRE

PUESTO ANUAL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GRL

DIRESA LIMA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO Y

DIRECCION EJECUTIVA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE LOGISTICA

UNIDAD DE PERSONAL

PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL PRESUPUESTO JEFATURA PRESUPUESTO
INICIO
Identifica los

Aprueba Guia para
Formulacion del
Presupuesto

v

Remite Asignacion
Presupuestal

Remite Estructura
Funcional Programética

Evalla Estructura

Programas y

Recibe documentos del
GRL y DIRESA
respectivamente

Asignacion por Genérica y Fuente
de Financiamiento

Estructura Funcional
Programética

Remite a la OPP

Recepciona documento
de Formulacién

A

Presupuestal con
Proyecto de Oficio

Remite Formulacion
Presupuestal a la
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