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VIII ANEXOS 

  Anexo 1            Relación estandarizada y jerarquizada  de las unidades orgánicas y  cargos estructurales del Ministerio de Salud y sus Órganos Desconcentrados.

  Anexo 4            Formato “Inventario de Procedimientos” (F-ORG-03.0)  

  Anexo 7            Formato “Ficha de Información Preliminar de Procedimientos” (F-ORG-06.0)  

 Anexo 11         Formato “Ficha de Descripción del Procedimiento” (F-ORG-10.0)  

Anexo 12         Instructivo para la elaboración de Flujograma 

Anexo Nº 1

Relación estandarizada y jerarquizada  de las Unidades Orgánicas y Cargos estructurales del Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados

	Organo
	Nivel Organiza-cional
	Tipos de Unidades Orgánicas
	Cargos Estructurales
	Cargos Clasificados

	Ministerio de Salud


	1°


	Despacho Ministerial


	Ministro de Salud
	

	
	
	Despacho Vice Ministerial
	Vice Ministro de Salud
	

	
	
	Secretaria General
	Secretario General 
	Director de Sistema Administrativo IV

	
	
	Gabinete de Asesores de la Alta Dirección
	Jefe del Gabinete  de Asesores
	Director de Sistema Administrativo IV

	
	
	Procuraduría Pública
	Procurador Público
	Procurador General de la Republica I

	
	2°


	Inspectoría General 
	Inspector General
	Auditor General I

	
	
	Dirección General
	Director General 
	Director de Programa Sectorial   III

	
	
	Oficina General
	Director General 
	Director de Sistema Administrativo III

	
	3°
	Dirección Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Programa Sectorial II

	
	
	Oficina Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Sistema Administrativo II

	Instituto Especializado


	1°
	Dirección General


	Director General

Sub Director General
	Director de Programa Sectorial III

Director de Programa Sectorial II

	
	2°
	Dirección Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Programa Sectorial II

	
	
	Oficina Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Sistema Administrativo II

	
	3°
	Departamento
	Director 
	Director de Programa Sectorial I

	
	
	Oficina 
	Director 
	Director de Sistema Administrativo I

	Dirección de Salud
	1°
	Dirección General
	Director General

Sub Director General
	Director de Programa Sectorial III

Director de Programa Sectorial II

	
	2°
	Dirección Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Programa Sectorial II

	
	
	Oficina Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Sistema Administrativo II

	
	3°
	Dirección
	Director 
	Director de Programa Sectorial I

	
	
	Oficina 
	Director 
	Director de Sistema Administrativo I

	Hospital de Alta Complejidad de Atención de Salud
	1°
	Dirección General
	Director General

Sub Director General
	Director de Programa Sectorial III

Director de Programa Sectorial II

	
	2°
	Dirección Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Programa Sectorial II

	
	
	Oficina Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Sistema Administrativo II

	
	3°
	Oficina 
	Director
	Director de Sistema Administrativo I

	
	
	Departamento
	Jefe de Departamento
	Director de Programa Sectorial I

	Dirección de Red de Salud
	1°
	Dirección Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Programa Sectorial II

	
	2°
	Oficina
	Director
	Director de Sistema Administrativo I

	
	3°
	Unidades 
	Jefe de Unidad
	Supervisor de Programa Sectorial I

	
	
	Microred de Salud
	Jefe de Microred
	Supervisor de Programa Sectorial I

	Hospital de Mediana Complejidad de Atención de Salud
	1°
	Dirección Ejecutiva
	Director Ejecutivo
	Director de Programa Sectorial II

	
	2°
	Oficina
	Director
	Director de Sistema Administrativo I

	
	
	Departamento
	Jefe de Departamento
	Director de Programa Sectorial I

	
	3°
	Unidad
	Jefe de Unidad
	Supervisor de Programa Sectorial I

	
	
	Servicio
	Jefe de Servicio
	Supervisor de Programa Sectorial I

	Hospital de Baja Complejidad de Atención de Salud
	1°
	Dirección 
	Director 
	Director de Programa Sectorial I

	
	2°
	Unidad
	Jefe de Unidad
	Supervisor de Programa Sectorial I

	
	
	Servicio
	Jefe de Servicio
	Supervisor de Programa Sectorial I


ANEXO N°  4
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               INVENTARIO  DE PROCEDIMIENTOS 

	Ficha N°
	












                       (dejar en blanco)         

	(1) OFICINA /DIRECCIÓN  (2° Nivel organizacional)
	

	
	

	(2) OFICINA /DIRECCIÓN (3° nivel organizacional) 
	


	N°

Or-den (3)
	Procedimiento y/o Documento de Origen

(4)
	Denominación del  Procedimiento

(5)
	Resultado /Producto

(6)
	Usuario

(7)
	Base Legal

(8)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

	FECHA.............-......................-............
	En la columna “Base legal” anotar según corresponda, lo siguiente: 

NG - Si tiene Norma General 

ND - Con Directiva o Norma de detalle 

S/N – Sin base legal O Norma

	.................................................................           

           FIRMA  Y SELLO DEL DIRECTOR  
	


      










F-ORG-03.0

Apéndice al Anexo 4

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO  “INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS (F-0RG-03.0)
(1) Oficina /Dirección  – Anotar  el nombre de la Oficina o Dirección del 2° nivel organizacional a la que pertenece.   Ej. Oficina General de Administración

(2) Oficina /Dirección   – Anotar  el nombre de la Oficina o Dirección del 3° nivel organizacional  a la que pertenece    Ej. Oficina Ejecutiva de Economía 

N° Orden – Se deberá colocar un número correlativo por cada procedimiento identificado
(4) Procedimiento y/o Documento de Origen  – Se deberá colocar el nombre del procedimiento que le antecede, en los casos que estén claramente definidos,   de lo contrario se deberá anotar el nombre del documento que se recibe de otra unidad orgánica o usuarios externos  y  que da inicio al procedimiento.

(5) Denominación del Procedimiento  - Se deberá anotar el nombre o título del  procedimiento. En el caso de procedimientos recién identificados, se podrá colocar una denominación preliminar, hasta que se tenga claramente definido el procedimiento y  se le coloque un nombre apropiado.

Ej. Control Patrimonial

(6) Resultado / Producto  – Se deberá anotar  el nombre del formato, informe, reporte, información en medios magnéticos u otros, que se obtiene cómo resultado de la ejecución del procedimiento o también el que haya sido generado en otra oficina pero que durante el procedimiento se le ha agregado valor.

Ej.  Margesí de Bienes
(7) Usuario –  Es la persona natural o jurídica externa u órgano interno que recibe el  resultado o producto obtenido de la ejecución del procedimiento

(8)  Base Legal -  Se deberá  anotar, una de  las siguientes alternativas: 

1° Si tiene norma general (legal o técnica) que sustente el procedimiento                   :     N/G

2° Si tiene normas especificas que detallen el procedimiento (directivas, u otros)        :    N/D

3° Sin Base legal o sin normas que lo sustenten                                                            :    S/N

 Puede considerarse la primera y/o la segunda alternativa 

 En caso corresponda la tercera alternativa  esta excluye las dos anteriores
ANEXO N° 7
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	Ficha N°
	

	   (Dejar  en Blanco)


          

 FICHA DE INFORMACION  PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO 
	(1) Oficina /Dirección (2° nivel organizacional)





                                                                                         (1) Oficina /Dirección General
	
	(2) Oficina /Dirección (de3° nivel organizacional)
	

	
	

	(3) Denominación del Procedimiento (Según inventario):              
	

	
	

	(4) Usuario, Entidad  o Unidad Orgánica  donde se inicia el procedimiento: 
	
	Tipo de Usuario
	
	5) Unidad Orgánica  o Usuario donde  termina  el procedimiento:
	
	     Tipo de Usuario

	
	
	Interno :   I 


	
	
	
	
	Interno :   I 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Externo:  E
	
	
	
	
	Externo:  E
	

	
	
	Sombree un recuadro 
	
	
	
	Sombree un recuadro

	Tipo de Usuario:  Interno - Personal de oficinas  o Direcciones Usuarias y Externo- Público objetivo o personal de otras  dependencias


	(6) Objetivo del Procedimiento:
	Objetivo :
	
	(7)Tiempo estimado efectivo de duración del procedimiento (horas, días meses)

No incluir tiempos de espera
	

	
	Meta y unidad de medida del objetivo:
	
	
	


(8) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
	N°

Or-den
	Acciones o tareas
	Tipo
	Resultado /Producto
	Tiempo

Estimado por c/acción
	Unidad orgánica que ejecuta la Acción

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	  Tipo :   Inicio         I           Archivo      A              Decisión    D              Término     T                       Operación O


(9) Estadísticas del número de veces  que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los últimos 12 meses 

	Mes  1
	Mes  2
	Mes 3
	Mes  4
	Mes  5
	Mes  6
	Mes 7
	Mes 8
	Mes  9
	Mes  10
	Mes  11
	Mes  12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(10) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

	Referencia
	Fecha de Publicación
	Breve descripción del Asunto

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	(11) Anotaciones adicionales:



    Firma de Director   

                                                                              Fecha                                                      

     o Responsable                                                                                                  
                                                                                                                                                            F-0RG-06.0


Apéndice al Anexo 7

INSTRUCCIONES  PARA EL LLENADO DEL FORMATO  “FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR  DEL  PROCEDIMIENTO    ( F-0RG-06.0)
(1) Oficina /Dirección  - Anotar el nombre de la Oficina o Dirección del 2° nivel organizacional a la que pertenece. Ejemplo: Oficina General de Administración

(2) Oficina /Dirección General - Anotar  el nombre de la Oficina o Dirección del 3° nivel organizacional  a la que pertenece. Ejemplo: Oficina Ejecutiva de Economía 

(3) Denominación del Procedimiento - Se deberá anotar el nombre o título del  procedimiento. Ejemplo:  Control Patrimonial

(4) Usuario, Entidad o Unidad Orgánica donde se inicia el procedimiento  –  Es la persona natural o jurídica externa u órgano interno,  que recibe el  resultado o producto obtenido de la ejecución del procedimiento

(5) Unidad orgánica o Usuario donde termina el procedimiento –  Es la persona natural o jurídica externa u órgano interno que recibe el  resultado o producto obtenido de la ejecución del procedimiento

(6) Objetivo del Procedimiento – Se deberá indicar  el  logro esperado  en  la ejecución del procedimiento,  que debe ser cuantificable y cuya  unidad de medida podrá ser en porcentaje,  de tiempo, de cantidad, etc.  

(7) Tiempo estimado efectivo de duración del procedimiento (horas, días meses). Se deberá anotar el tiempo total (promedio o estimado)  que transcurre desde  que se inicia el procedimiento, hasta que se termina.

(8) Secuencia del Procedimiento

N° Orden - Se deberá anotar un número correlativo, para ejecutar las acciones las acciones 

Acciones o Tareas -  Se deberá  anotar la ejecución de  cada paso  que conforma el procedimiento, por ejemplo:

1) Registrar los documentos que ingresan a la oficina

2) Verificar que los datos del documento  NN, estén correctamente consignados 

Tipo.- Se deberá anotar la letra que corresponda a las siguientes alternativas:

 I  =  Inicio  Para la acción que inicia el procedimiento

O =  Operación – Para indicar la acción:  elaborar, revisar, verificar, opinar, aprobar etc.

D  =  Decisión – Para  indicar alternativas que deben efectuarse para desarrollar una acción 

A = Archivo – Esta referido a las acciones de archivo temporal o  definitivo de la documentación 

T  =  Traslado o Transporte – Para las acciones de envío o recibo de documentos u otros

F  =  Fin – Para la acción que finaliza el procedimiento.

Resultado/ Producto - Se deberá anotar el nombre y la utilidad del formato, informe, reporte, información en medios magnéticos u otros, que se obtiene cómo resultado de la ejecución del procedimiento o también que haya sido generado en otra oficina pero que el procedimiento le ha agregado valor.

Tiempo estimado por cada acción - Se deberá anotar el tiempo promedio que se emplea para ejecutar la  acción o tarea.  

Unidad Orgánica que ejecuta la acción - Se  deberá colocar el nombre de la unidad orgánica que ejecuta la acción, y  el cargo o cargos que participan en cada acción. 

 (9) Estadísticas - Se deberá  anotar las veces que ha sido ejecutado el procedimiento en cada mes,  durante los últimos 12 meses. En los casos que el procedimiento requiera  de más de 30 días para ejecutarse tenga un tiempo de duración mayor a 30 días se deberá registrar el número de veces en el mes en que se concluyó el procedimiento.

(10) Normas legales -  Se deberá anotar  en orden de importancia  ó  jerarquía  las normas  que regulen el procedimiento (Ley, D.L., RS. RM, otros)  con la siguiente información.

Referencia  - Número y  título de la norma  legal ó técnica  

Fecha de publicación – Día mes y año


Breve descripción del asunto – Objeto de la norma

 (11) Anotaciones adicionales - Utilizar únicamente para  ampliar o precisar la información solicitada en los item anteriores.

Anexo Nº 11
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	Manual de Procedimientos

Versión :  1.0

Pág. 1 de 1

                             Ficha  de Descripción de Procedimiento 

	Proceso (1):




	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (2): 
	
	FECHA (3):
	

	
	
	CÓDIGO (4):
	


	PROPÓSITO (5)                         :
	

	ALCANCE (6)                            :
	

	MARCO LEGAL (7)                  :
	


	ÍNDICES DE PERFORMANCE (8)

	INDICADOR (8a)
	UNIDAD DE MEDIDA (8b)
	FUENTE (8c)
	RESPONSABLE (8d)

	
	
	
	


	                                                                                          NORMAS (9)

	


	
	             DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

	INICIO 


	


	ENTRADAS (11)

	NOMBRE (11a)
	FUENTE (11b)
	FRECUENCIA (11c)
	TIPO (11d)

	
	
	
	

	
	
	
	


	SALIDAS (12)

	NOMBRE (12a)
	DESTINO (12b)
	FRECUENCIA (12c)
	TIPO (12d)

	
	
	
	


	DEFINICIONES (13)       :
	

	REGISTROS (14)              :
	

	ANEXOS (15)                   :
	



                                                                                                                                              F-ORG-10.0




Apéndice al Anexo  N° 11

Instrucciones  para el llenado del Formato “Ficha de Descripción de Procedimientos” (F-ORG-10.0)

(1) Proceso: Se deberá colocar el nombre del proceso del que forma parte establecidos en el Reglamento de la Ley Nº 27657 – Ley del Ministerio de Salud, aprobado mediante Decreto Supremo Nº 013-2002-SA. Ejemplo: Proceso de Financiamiento.

(2) Nombre del Procedimiento: Anotar el nombre que identifique al procedimiento.

Ejemplo: Elaboración del Presupuesto Institucional del MINSA.

(3) Fecha: Colocar la fecha de aprobación o actualización del procedimiento en formato día/ mes/ año.

(4) Código: Se deberá colocar la expresión numérica que identificará al procedimiento. 

(5) Propósito: Se deberá colocar el logro a alcanzar con el cumplimiento del procedimiento.

  Ejemplo: Gestionar la asignación de recursos a la entidad.

(6) Alcance: Se deberá colocar la denominación de las unidades orgánicas a las cuales comprende el ámbito del procedimiento. Ejemplo: Oficina Ejecutiva de Presupuesto, Oficina Ejecutiva de Planeamientos y Gestión Institucional y Oficina Ejecutiva de Economía del Ministerio y las Unidades Ejecutoras

(7) Marco Legal: Se deberá colocar las normas legales sobre las cuales se sustenta el procedimiento a desarrollar. Ejemplo: Ley de Gestión Presupuestaria, Ley de Presupuesto 2003, etc.

(8) Índices de Performance: Se deberá considerar los Indicadores básicos de tiempos costos, estándar de calidad, producción, ratios de eficiencia y eficacia, productividad  La información relativa al indicador y está compuesta de cuatro puntos: Indicador, Unidad de Medida, Fuente y Responsable.

(8a) Indicador: Se deberá colocar la denominación del indicador ó indicadores necesarios para medir el cumplimiento del procedimiento. Ejemplo: Número de días utilizados/ Porcentaje de atenciones 

(8b) Unidad de Medida: Se deberá colocar la unidad de medida del indicador. Ejemplo: días, porcentaje.  

(8c) Fuente: Se deberá colocar la fuente, registros ó series históricas de donde obtener la información para la obtención del indicador. Ejemplo: Directiva de Presupuesto, Registros de entrada y salida de documentos de la Oficina respectiva.

(8d) Responsable: Se deberá colocar a cargo de quien estará a cargo la medición del indicador.

Ejemplo: Oficina Ejecutiva de Presupuesto.

(9) Normas: Se deberá colocar las normas técnicas específicas sobre las cuales se sustenta el procedimiento a desarrollar. Ejemplo: Directiva para la formulación del Presupuesto.

(10) Descripción de Procedimientos: Se deberá colocar las unidades orgánicas y cargos que intervienen en el procedimiento y de una forma secuencial las acciones necesarias para desarrollar el procedimiento. Dichas acciones deberán estar redactadas en tiempo presente, en todo procedimiento se debe considerar un Inicio y Fin  

Ejemplo: Registra información, Consolida información, Obtiene reportes.

(11) Entradas: Son los insumo del procedimiento que puede ser de inicio o parciales durante la secuencia de operaciones. y está compuesto de cuatro puntos: Nombre, Fuente, Frecuencia y Tipo.

(11a) Nombre: Se deberá colocar la denominación del documento que sirve de entrada al procedimiento. Ejemplo: Presupuesto de las unidades ejecutoras.

(11b) Fuente: Se deberá colocar de donde procede el documento de entrada.

Ejemplo: Oficina de Economía 


(11c) Frecuencia: Se deberá colocar el número de veces que recibe el documento.

Ejemplo:   1 (S = Semestral) ,1 (M = Mensual) , 1 (S = Semanal) , 1 (D = Diario)

(11d) Tipo: Se deberá colocar si el insumo de entrada es mecanizado o manual.

(12) Salidas: Son los productos del procedimiento que puede ser final o parciales durante la secuencia del procedimiento Consta  de cuatro puntos: Nombre, Fuente, Frecuencia y Tipo. 

(12a) Nombre: Se deberá colocar la denominación del documento y/o producto de salida.

Ejemplo: Presupuesto Institucional del Pliego MINSA. 

(12b) Destino: Se deberá colocar a donde se remitirá el documento de salida.

Ejemplo: Oficina Ejecutiva de Presupuesto

(12c) Frecuencia: Se deberá colocar el número de veces que se emite el documento.
Ejemplo: 1 (S = Semestral)  1 (M = Mensual)  1 (S = Semanal)  1 (D = Diario) 

(12d) Tipo: Se deberá colocar si el producto de salida es mecanizado o manual.

(13) Definiciones: Se deberá colocar las definiciones necesarias para esclarecer el procedimiento. 

 Ejemplo:   Asignación Presupuestal, Calendario de compromiso

(14) Registros: Se deberá colocar y anexar los formatos necesarios para complementar el procedimiento. 

(15) Anexos: Se deberá colocar y anexar la información necesaria para complementar el procedimiento. Ejemplo: Flujogramas, Formatos,  instructivos de formatos, uso de Equipos de trabajo, etc.

Indicaciones Finales 

El formato está diseñado en Word  debe ser llenado  por computadora  y utilizar letra tamaño 10.

Cada formato deberá contener la información de un procedimiento  en  forma independiente que permita ser reemplazada en caso sea necesario modificar o eliminar.

ANEXO N° 12

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACIÓN DE FLUJOGRAMAS

El flujograma o  “flow charts”, es la representación gráfica de un procedimiento  o rutina que ilustra la transmisión de información y de todos los documentos que participan . 
1. Simbologia 

· En la elaboración de flujogramas , se utilizará la  siguiente simbología básica:

                                    

   Inicio / Fin del                
   
          Conector misma página




   Procedimiento





       (número)








                      

                                      Operación  o acción  



       Conector otra página


  Alternativa  / Decisión

              

Formulario/ Documento

                    

  




Archivo temporal




Proceso





  Archivo Definitivo




Traslado






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

Operación y Acción: Se utiliza para representar cada una de las operaciones y acciones que forman parte del procedimiento  

Alternativa / Decisión: Representa una alternativa o condicional  que indica una decisión  y que genera dos cursos de acción. Se grafica considerando una entrada y dos salidas y colocando dentro del rombo una pregunta.  Ejemplo 



Archivo temporal: Representa la acción de archivar temporalmente un documento 

Archivo Definitivo: Representa la acción de archivar definitivamente un documento 

Conector misma página: Se utiliza para conectar dos acciones en una misma página    para evitar el exceso de líneas que se entrecrucen, Siempre deberá colocarse un número. que deberá ser el mismo  en la acción  previa como en la posterior. Ejemplo










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

Formulario/ Documento:  Representa la elaboración de un formato o documento.

Proceso: Se utiliza para representar un proceso organizacional o conjunto de actividades  que se interrelaciona con el procedimiento 

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

Para las uniones se podrán  utilizar uniones que formen ángulo recto.



En lo posible se deben evitar cruces de líneas. Caso contrario se utilizará un puente de media circunferencia. El sentido de la concavidad debe coincidir con la orientación de la línea que sé esta cortando.




Se debe tener en cuenta que las líneas de los símbolos sean de trazo más grueso que el de las columnas, no es recomendable el empleo de sombreados en los símbolos 
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