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INTRODUCCIÓN 

 

 

El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos de la Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto (OPP) del Hospital Rezola, ha sido elaborado utilizando la metodología basada 

en Procesos, que consiste en la identificación 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 sí, que nos indican la orientación para la atención de los 

requerimientos de los usuario internos y externos; Hasta aquí hemos identificado las 

actividades estratégicas, fundamentales y de apoyo necesarias que identifican la orientación 

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 diseñados, que permite entender la descripción del 

procedimiento de una manera clara y eficiente y contiene el objetivo, sus registros, su 

diagrama de flujo con su respectiva simbología. 

El presente Manual de Procedimientos plasma los procedimientos más importantes de la 

Oficina y aquellos procedimientos que coinciden con otros Órganos de Línea o de Apoyo, 

Además para tener una idea de los otros procedimientos se añade un cuadro denominado 

Caratula de identificación de procesos y subprocesos establecidos por Decreto Supremo No 

013-2002-SA . 
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CAPÍTULO I: 

 

OBJETIVO  

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

así 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 tecnológicos disponibles. 

 

ALCANCE 

Los criterios técnicos y demás disposiciones del presente Manual de Procedimientos 

Administrativos son de aplicación obligatoria por las unidades orgánicas que forman parte de 

la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto. 

 

BASE LEGAL 

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

Planeamiento y Presupuesto se ha considerado la siguiente base legal: 
 

 Ley Marco de Modernización de la Gestión 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 formulación de documentos 
técnicos normativos de gestión institucional”, aprobada con Resolución 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 Nº 014-2008-GRL, que aprueba el Reglamento de Organización y 
Funciones del Hospital Rezola. 
 

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

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

 Ley 29812 Ley de Presupuesto Público para el año 2012. 
 

 Directiva N° 005-2010-EF/76.01, modificada por la Resolución Directoral Nº 022-2011-
EF/50.01,Directiva para la ejecución del Proceso Presupuestario del Gobierno  
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RESPONSABLES 

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es responsable de la actualización del 

Presente Manual, velar por la implementación y cumplimiento del contenido. 

El Director Ejecutivo es responsable de la Aprobación del Manual de Procesos y 

Procedimientos mediante acto resolutivo. 

 

APROBACIÓN Y ACTUALIZACIÓN 

El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos será aprobado con Resolución 

Directoral y corresponde a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, su actualización así 

como proponer la normatividad complementaria necesaria 
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

FICHA N°

N°

Orden 

Código del 

Procedimiento

Procedimiento y/o 

Documento de Origen

Denominación del 

Procedimiento

Resultado/ 

Producto
Usuario Base Legal

D.S.043-2006-

PCM

R.M. 616-2003-

SA/DM 

2 OPP-ORG-002
Normas y Estructura para 

modificar CAP

Reordenamiento y/o 

Modificación Cuadro de 

Asignación para Personal

CAP reordenado 

o modificado
Usuarios Internos

D.S.043-2004-

PCM

3 OPP-ORG-003

Normas y Estructura para 

formular y/o modificar el 

Manual de Organización y 

Funciones

Formulación del Manual de 

Organización y Funciones

MOF aprobado o 

modificado
Usuarios Internos

R.M. N° 603-

2006/MINSA 

4 OPP-ORG-004

Normas y Estructura para 

elaborar el Manual de 

Procesos y Procedimientos

Formulación del Manual de 

Procedimientos 

Administrativos

MAPROs 

aprobados
Unidades Orgánicas

R.M. N° 603-

2006/MINSA 

5 OPP-PLA-005 Plan Estratégico DIRESA
Formulación del Plan 

Estratégico Institucional

Plan Estratégico 

aprobado
Unidades Orgánicas Ley 28522

6 OPP-PLA-006 Directiva
Formulación del Plan 

Operativo 
POI aprobado Unidades Orgánicas Ley 28522

7 OPP-PRE-007 Directiva
Formulación Presupuesto 

Institucional anual

Presupuesto 

Anual formulado
Unidades Orgánicas Ley 28411

FECHA: 28 de Setiembre del 2012

F-ORG-03.1

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

PROCESO/SUBPROCESO

OFICINA/DIRECCIÓN  (2° Nivel organizacional)

OFICINA/DIRECCIÓN (3° nivel organizacional)

PROCESO ORGANIZACIÓN, PLANEAMIENTO Y FINANCIAMIENTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidades Funcionales de: Presupuesto, Planeamiento y Organización

1 OPP-ORG-001
Normas y Estructura para 

modificar ROF

Modificación del Reglamento 

de Organización y Funciones
ROF Modificado Unidades Orgánicas
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CARÁTULA DE IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AGRUPADOS POR ÁREAS, UNIDADES DEBIDAMENTE JERARQUIZADOS 

 

 
 

DIRECCION EJECUTIVA

OFICINA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

ORGANIZACIÓN
Proceso Organización

PLANEAMIENTO
Proceso Planeamiento

PRESUPUESTO
Proceso Financiamiento

 Modificación del 
ROF

 Reordenamiento y/
o Modificación del 
CAP

 Formulación del 
MOF

 Formulación del 
MAPRO

 Formulación del 
Plan Estratégico 
Institucional

 Formulación del 
Plan Operativo 
Anual

 Programación 
Presupuestal
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PROCEDIMIENTO Nº 01 

 
 

MODIFICACIÓN DEL REGLAMENTO DE 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ROF 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - ROF

INICIO

Evalúa Estructura y 
Normas para 

modificar ROF del 
Hospital

1

Coordina con la OPP 
para modificar el 

ROF

Recepciona Proyecto 
de ROF

Remite a Asesoría 
Jurídica para visación

2

Solicita Propuesta de 
modificación de ROF

Recepción Propuesta 
ROF

Cumple 
Normativa

Se remite a la 
Dirección Ejecutiva

OEPP evalúa 
Proyecto ROF

Remite a GPPAT

Aprueba con 
Ordenanza Regional

FIN

Elaboran Propuesta 
de ROF de la UO

Cumple 
Normativa

Reciben documentos 
y Esquemas para 

ROF

Consultan y 
Coordinan con OPP

Proyecto de ROF

Elabora Proyecto 
ROF del Hospital

1

4

5

5

Revisa, Clasifica y 
Analiza Información

DIRECCION 
EJECUTIVA

OFICINA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO
UNIDADES ORGANICAS ASESORIA JURIDICA

GOBIERNO 
REGIONAL DE LIMA

SI

SI

NO

NO

DIRECCION REGIONAL 
DE SALUD - LIMA

Propuesta de ROF

Remiten propuesta 
para modificar ROF a 

la OPP

Se remite a la OEPP 
de la DIRESA Lima 

Revisa y devuelve a 
Dirección con 

Informe

2

3

3

4
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PROCEDIMIENTO Nº 02 
 
 

 REORDENAMIENTO Y/O MODIFICACIÓN 
CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL  

CAP 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:REORDENAMIENTO Y/O MODIFICACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE 
PERSONAL - CAP

INICIO

Recepción ROF 
aprobado o nuevos 

nombramientos

1

Coordina con OPP

Recepciona Proyecto 
de CAP

Remite a OEPP de la 
DIRESA Lima, para 

Opinión Técnica

3

Recepción del 
Documento

Diseña estructura del 
CAP

Se deriva a 
Organización

OEPP evalúa 
Proyecto CAP

Remite a GPPAT para 
aprobación

Aprueba CAP con 
Ordenanza Regional

Elabora Proyecto CAP

Modificación

Prepara Formatos del 
CAP

Recibe Información

Nómina de Personal

Remite Información 
de Personal

3

4

Solicita Información 
a la Unidad de 

Personal

DIRECCION 
EJECUTIVA

UNIDAD DE PERSONAL
GOBIERNO 

REGIONAL DE LIMA

SI

NO

DIRECCION REGIONAL 
DE SALUD - LIMA

Remiten Proyecto 
CAP a la jefatura

Coordina con la OPP

1

Emite documentos 
para modificación del 

CAP

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFATURA ORGANIZACION

Remite a la Dirección 
Ejecutiva

Cumple 
Normativa

2

Revisión del Proyecto 
CAP

2

Aprueba CAP 
modificado con 

Ordenanza Regional

5

Remite O.R al 
hospital

Recepciona OR de 
CAP modificado

5

Se aprueba con 
R.D. 

(Reordenamiento)

4

FIN

Emite Opinión 
favorable
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PROCEDIMIENTO Nº 03 
 
 

 FORMULACIÓN DEL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES  

MOF 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES - MOF

INICIO

Recepción del CAP 
aprobado y coordina 

con OPP

1

Recepciona y deriva 
a OrganizaciónRecepciona Proyecto 

de MOF

Coordina con 
Organización

Revisión y 
Aprobación de Plan, 

documentos y 
esquemas

Remiten propuesta 
para modificar ROF a 

la OPP

Reciben Plan, 
documentos y 

esquemas

Consultan y 
coordinan con OPP

Plan para MOF

Elabora Plan para 
formular MOF

Prepara Información 
y Documentos para 

las UOs

1

Emite documentos 
para la elaboración 

del MOF a UOs

DIRECCION EJECUTIVA UNIDADES ORGANICAS
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFATURA ORGANIZACION

Cumple 
Normativa

3SI

NO

Elaboran Propuesta 
de MOF

3

Remite a la OPP

Consolida 
Información y 

Elabora Proyecto de 
MOF

2

2

Remite a Jefatura de 
OPP

Revisión del Proyecto 
de MOF

Proyecto MOF

Remite Proyecto de 
MOF a la Dirección 

Ejecutiva

Se aprueba con 
Resolución Directoral

FIN

 
 



  

[Escriba texto] Página 17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO Nº 04 
 
 

FORMULACIÓN DEL MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

MAPRO 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO

INICIO

Coordina con OPP 
elaboración de 

MAPRO

1

Recepciona y deriva 
a OrganizaciónRecepciona Proyecto 

de MAPRO

Coordina con 
Organización

Revisión y 
Aprobación de Plan

Remite a Jefatura 
documentos y Plan

Reciben Plan y 
Formatos 

Consultan y 
coordinan con OPP

Documentos MAPRO

Elabora Plan y 
Formatos para 

MAPRO

Prepara Información 
y Documentos para 

las UOs

1

Emite documentos 
para la elaboración 
del MAPRO a UOs

DIRECCION EJECUTIVA UNIDADES ORGANICAS
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFATURA ORGANIZACION

Cumple 
Normativa

3SI

NO

Elaboran Propuesta 
de MAPRO

3

Remite a la OPP

Evaluación de 
Propuesta de MAPRO 
y elabora Proyecto

2

2

Remite a Jefatura de 
OPP

Revisión del Proyecto 
de MAPRO

Proyecto MAPRO

Remite Proyecto de 
MAPRO a la Dirección 

Ejecutiva

Se aprueba con 
Resolución Directoral

FIN
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PROCEDIMIENTO Nº 05 
 
 

FORMULACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO 
INSTITUCIONAL  

PEI 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - PEI

INICIO

Envia Plan 
Estrategico de la 

DIRESA Lima vigente 

Se organizan y 
recopilan información 

para formular PEI

1

DIRECCION EJECUTIVA
COMISION 

FORMULADORA PEI
UNIDADES 

ORGANICAS

Propuesta Plan PEI

Elaboran Plan en 
forma conjunta con 

Planificación

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFATURA PLANEAMIENTO

DIRESA LIMA

OFICINA EJECUTIVA DE 
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Recibe PEI de 
DIRESA Lima, 

coordina con OPP 
para formulación del 

PEI del Hospital

Recibe encargo de 
formular PEI y 

encarga a 
Planificación

Propone formar una 
Comisión para 

Formulación del PEI

Remite propuesta a 
Dirección Ejecutiva

Recibe propuesta de 
Comisión y Oficializa 

con R.D.

1

Se envía Plan a la 
OPP

2

Recibe, analiza y 
aprueba Plan para 

formular PEI

2

Reciben Información 
y Formatos

3

3

Se envía información 
a Comisión PEI

Recibe Información 
de Uso, procesa y 

elabora propuesta de 
PEI

Presenta propuesta 
del PEI a OPP

4

Recibe, revisa y 
evalúa propuesta PEI

4

Se remite a la 
Dirección Ejecutiva

Recepciona Proyecto 
PEI

Informe para PEI

Elabora matrices con 
información para 

formular PEI

Se aprueba con 
Resolución Directoral

FIN

5

Cumple 
Normativa

SI

NO

5
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PROCEDIMIENTO Nº 06 
 
 

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

PROCEDIMIENTO:FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA

INICIO

Aprueba y Pública 
Directiva para la 

Formulación del Plan 
Operativo

DIRECCION EJECUTIVA
UNIDAD DE ESTADISTICA 

E INFORMATICA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFATURA PLANEAMIENTO

GRL
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO Y 
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Revisión y Aprobación de Plan 
y Formatos

FIN

UNIDADES ORGANICAS

DIRESA LIMA

OFICINA EJECUTIVA DE  PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO 

Remite Oficio 
convocando a reunión 

de información de 
Formulación de POA

Recibe Oficio y 
Directiva para la 

Formulación del POA

Remite a OPP

Recibe Oficio y Directiva para 
la Formulación del POA

Se encarga a Planeamiento

Elabora Plan y Formatos 
para Formulación POA

Presenta a Jefatura para 
revisión y aprobación

Propone Comisión de 
Formulación y Seguimiento 

del POA

Resolución Directoral

Aprueba y/o modifica 
Comisión y emite R.D.

Convoca a Comité y a los Jefes de 
las Unidades Orgánicas a reuniones 

– Taller formulación POA

Reunión para elaboración y entrega 
de matrices  de programación de 

actividades anuales

1

1

Recibe Cronograma 
de reunión para taller 

elaboración POA

1

Recibe Cronograma 
de reunión para taller 

elaboración POA

Informe para POA

Elabora Reporte de 
Producción de 

actividades

Informe para POA

Elabora matrices de 
Programación de 

actividades anuales

Remite Informe a OPP Remite Informe a OPP

2 2

Recibe información para POA y 
deriva a Planificación

Recibe, revisa y evalúa documento 
POA

Recibe información, analiza y 
elabora POA

Presenta documento preliminar de 
POA a jefatura

Remite a la Dirección Ejecutiva

Recepción documento 
Formulación POA

Envía al GRL y DIRESA 
para Opinión Técnica

3

Emite Opinión Técnica

3

Favorable

4
SI

NO

Emite Opinión Técnica

Aprueba POA con 
Resolución Directoral

Emite Opinión Técnica

3

Favorable

4
SI

NO

Emite Opinión Técnica

5

5

4
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PROCEDIMIENTO Nº 07 
 
 
 

FORMULACIÓN DEL PRESUPUESTO 
INSTITUCIONAL  
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Estructura Funcional 
Programática

Asignación por Genérica y Fuente 
de Financiamiento

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:FORMULACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

INICIO

Aprueba Guía para 
Formulación del 

Presupuesto

DIRECCION EJECUTIVA UNIDAD DE LOGISTICA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

JEFATURA

GRL

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO 

TERRITORIAL

UNIDAD DE PERSONAL

DIRESA LIMA

OFICINA EJECUTIVA DE  PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO 

Recibe documentos del 
GRL y DIRESA 

respectivamente

Remite Asignación 
Presupuestal

PRESUPUESTO

1

1

Evalúa Estructura 
Funcional Programática

Remite Estructura 
Funcional Programática 

1

Remite a la OPP

Envía asignación 
Presupuestal a las 

Unidades de Personal y 
Logística

Identifica los 
Programas y 

Subprogramas en base 
a los Objetivos

Recepciona 
Asignaciones po 

generica y F.F. de las 
genericas 2.3 y 2.6

2

2

Realiza los ajustes en 
el Consolidado 

2

Realiza los ajustes de 
los Cuadros de 

Necesidades de las 
diferentes Unidades 

Organicas

Realiza los ajustes en 
el Módulo SIGA de 

acuerdo a las 
asignaciones

Envía información de 
Formulación a la OPP

Envía información de 
Formulación a la OPP

3

3

Recibe información y 
deriva a Presupuesto

3

Recibe información, 
analiza y elabora 

Presupuesto Anual

En el Módulo de Formulación 
Presupuestal vincula las 
actividades dentro de los 

programas y subprogramas

Realiza el llenado del 
presupuesto de 
acuerdo a las 
asignaciones

Envía la Formulación 
vía WEB al GRL

Recibe, Revisa y evalúa 
documento del 
Presupuesto

Remite a Dirección 
Ejecutiva con Proyecto 

de Oficio

Recepciona documento 
de Formulación 

Presupuestal con 
Proyecto de Oficio

Remite Formulación 
Presupuestal a la 
GPPAT del GRL

INICIO

Imprime Reportes y 
presenta a la jefatura

 


