WBUICA DEL 4 P
MINISTERIO DE SALUD é‘,? ) | @’g R.N° D2 U 2013-4mA-DG

Direccién de Salud Il Lima Sur
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral

San Juan de Miraflores,
VISTO: 2 1 JUN. 2013

El MEMORANDO N° 249-2013-HMA-OEPE, mediante el cual la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, solicita la aprobacion del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospital Maria
Auxiliadora.

CONSIDERANDO:
Que, mediante Ley N° 26842 se promulga la Ley General de Salud;

Que, mediante Ley N° 27657 se promulga la Ley del Ministerio de Salud y mediante
Decreto Supremo N° 013-2002-SA se aprueba su Reglamento;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 860-2003-SA/DM, se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora, establece
que una de las atribuciones del Director General entre otros, es organizar el
TR0 DR \{mcfonamf‘enro del Hospital para el logro de sus objetivos en cuyas estructuras
O f.t_\"@cngénicas se encuentran la Oficina Ejecutiva de Administracion,

2

Rye, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva
mo N 007-MINSA/OGPP-V.02: Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
—Normativos de Gestién Institucional, modificada por Resolucion Ministerial N° 205-
09/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, cuyos objetivos son
establecer las normas de carédcter técnico, criterios y procedimientos para la
elaboracién, revision y modificaciéon entre otros del Manual de Organizacion y
Funciones de las entidades comprendidas en el alcance de la citada Directiva;

R. CARRANZ

A 2|5 ue, mediante Resolucién Ministerial N° 342-2012/MINSA, se aprueba la
odificacién del Cuadro para Asignacién del Personal del Hospital Maria Auxiliadora;

"k GQue, mediante Resolucién Directoral 027-2013-HMA-DG, se aprueba el Cuadro de
Asignacién de Personal del Hospital Maria Auxiliadora, por reordenamiento de cargos;

Que, mediante Resolucién Directoral 169-2006-HMA-DG, se aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital Maria
Auxiliadora;

Que, el “Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de
Administraciéon del Hospital Maria Auxiliadora”, el cual tiene como objetivos
generales: a) Estandarizar y establecer los procedimientos del proceso de
investigacion, b) designar a los responsables de la ejecucion y monitoreo del
desempefio de los procedimientos;

Que, estando a la propuesta efectuada mediante documentos de visto, y teniendo en
cuenta lo sefialado en los considerandos precedentes, la misma que cuenta con la




' pinion favorable de la Oficina de Asesoria Juridica, segtin Opinion N° 310-2013-HMA-
AJ, de fecha 10 de Junio del 2013, por lo que corresponde emitirse el acto resolutivo

M. ALFEREZ s.
De conformidad con las facultades conferidas por Resoluciéon Ministerial N° 860-2003-

SA/DM que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital
Maria Auxiliadora, con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de
iwcutiva de Planeamiento Estratégico, y la Oficina de Asesoria Juridica;

- RESUELVE:

. CarravzaArticulo 1° APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION, el cual en documento adjunto forma
parte de la presente resolucion.

rticulo 2°: ENCARGAR, a la Oficina Ejecutiva de Administracion, la supervision y
mplimiento del Manual aprobado por la presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

INISTERIO DE SALUD
?:E)SPI'I'AL AUXILIADORA

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

-C-D‘.‘l-. ‘3;‘.0( =T LMenrddn Vnbladanres

BIRECTON GENERAL

DISTRIBUCION:

{ ) Oficina Ejecutiva de Administracion

{ ) Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
() Oficina de Asesorfa Juridica.

( ) Oficina de Comunicaciones

() Archivo.
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CAPITULO 1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de esta oficina, a
fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia con los objetivos
institucionales. Este documento de gestién debe ser utilizado como un instrumento para la
sistematizacion de los flujos de informacion y documentos base para el desarrollo del Plan

Estratégico de Sistemas de Informacién del Hospital.

Este documento de gestién toma como marco normativo la DirectivaN°007MINSA / OGPE
v.2 DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DOCUMENTOS TECNICOS NORMATIVOS DE
GESTION INSTITUCIONAL DE LAS ENTIDADES

M. ALFEREZ S.
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CAPITULO II.-OBJETIVO DEL MANUAL

GENERAL:
a) Estandarizar y establecer los procedimientos del proceso de Investigacion.

b) Designar a los responsables de la ejecucion y monitoreo de desempeno de los

procedimientos

ESPECIFICOS:

a) Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas en
el Anexo N° 3 Formato “Inventario de Procedimientos” (FORG03.0)

b) Realizar la descripcion por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N° 9 “ Ficha de Descripcion del Procedimiento” (FORG10.0)

c) Uso de Mapeo Global y/o Flujogramas

CAPITULO IlIl.-BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Peru

2. Ley 27444 Ley General de Procedimientos Administrativos

3. Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativay de
Remuneraciones del Sector Publico

DecretoSupremoN°00590 PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.
LeyN®28175 Ley Marco del Empleo Publico

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

LeyN°26862 Ley General de Salud

LeyN®27657 Ley del Ministerio de Salud

Sl 2 -

9. Ley N° 29951 “ley de Presupuesto para el afio fiscal 2013
10.Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion del Estado’

11.R.M. N° 860-2003-SA/DM “Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Maria Auxiliadora”

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

13.Ley N° 28716 “Ley de Control Interno de las Entidades del estado

14.R.D. N° 169-2006-HMA-DG Aprueba el “Manual de Organizacién y Funciones de la
Oficina Ejecutiva de Administracion”.

L. PITTAR G.
4
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Final de la Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud.
16.D.S:N°013-2002-SA- Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

17.D.S.N°0012002SA, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud-TUPA.

18.Resolucion Ministerial N° 159 - 2004/ DM, que aprueba la Directiva N° 001- MINSA-
V.02 “Normas y Procedimientos para el uso, elaboracion, presentacion y remision de

comunicaciones escritas.

CAPITULO IV .-PROCESO Y SUBPROCESO INDICANDO LOS
PROCEDIMIENTOS QUE LO CONFORMAN:

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1. PROCESO LOGISTICO INTEGRADO.
Tiene como objetivo funcional general lograrla disponibilidad, oportuna y calidad de la

infraestructura, bienes y servicios requeridos.

2. PROCESO SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO.
Tiene objetivo funcional lograr mantener la operatividad y calidad en la infraestructura,

instalaciones de equipos y sistemas del HMA

3. PROCESOPERSONAL.

Tiene como objetivo funcional genera lograr el desarrollo de los recursos humanos en el

Sector Salud.

4. PROCESO ECONOMIA.
Tiene como objetivo funcional general captarlos recursos necesarios para lograr los

objetivos, metas y estrategias planeadas y la asignacion de recursos programados.

SUBPROCESOS

1.1 Programacion Logistica. Cuyo objetivo funcional establecer las normas de la
Logistica integrada y programar la atencion de las necesidades programadas,

contingentes y eventos.

M. ALFEREZ S.
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1.2 Adquisiciones. Cuyo objetivo funcionales adquirir en propiedad o uso la
infraestructura y bienes, asi como contratar la prestacion de servicios, previamente

requeridos y programados.

1.3 Licitaciones .Cuyo objetivo funcional adjudicar oportunamente los procesos de
seleccion

1.4 Almacenamiento. Cuyo objetivo funcional es lograr la recepcion, disponibilidad,
gestion y control de inventarios, seguridad y conservacion de bienes para atender las

necesidades programadas, contingentes y eventuales.

1.5 Control Patrimonial. Cuyo objetivo funcional es el control adecuado de uso de

bienes adquiridos

2.1 Servicios Generales y Mantenimiento: Cuyo objetivo funcionales utilizarlos
Servicios Generales del establecimiento en el funcionamiento de las instalaciones

hospitalarias.

3.1 Gestion de Personal: Cuyo objetivo funcionales lograrla administracion y control

del personal en el marco de las normas respectivas

4.1 Integracion Contable: Cuyo objetivo funcional es la elaboracion de los estados
financieros tanto de situacion como gestion financiera periédicamente para su analisis y

evaluacion para el control previo, simultaneo y posterior para los reportes oficiales.

4.2 Cuentas Corrientes: Cuyo objetivo funcional es establecer los procedimientos para
brindar atencion oportuna de la liquidacién de alta del paciente hospitalizado tanto a
nivel interno, externo y convenio.

4.3 Tesoreria: Cuyo objetivo funcional es organizar y administrar la recaudacion de

egresos e ingresos a cargo de la unidad del hospital.

4.4 Control Presupuestal: Cuyo objetivo funcional es asegurar de manera eficiente y

eficaz el recaudo de los ingresos segun los compromisos autorizados.

CAPITULO V .- PROCEDIMIENTOS

M. ALFEREZ S.
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INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS
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N° Orden CadigodelProce Denominacion Resultado/ Usuario (8)
(3) dimiento (4) Procedimientoy/oDocume Procedimiento Producto
ntodeOrigen (6) (7)
(5)
1 DA-OL-01 Requerimientos de bienes , Elaboracion y PAC Unidades
servicios y otros Aprobacidn del Plan Aprobado y Organicas
Anual de
Contrataciones del
Estado (PAC)
2 DA-OL-02A Requerimiento de Unidad Ejecucion del Plan Expediente Adquisiciones/
Organica Anual de Aprobadeo Licitaciones
Contrataciones del
Estado (PAC)
Seleccion de Proceso
: Adjudicacion de
Menor Cuantia
3 DA-OL-02B Requerimiento de Unidad Ejecucion del Plan Expediente Adquisiciones/
Organica Anual de Aprobado Licitaciones
Contrataciones del
Estado (PAC)
Seleccién de Proceso
| : Adjudicacion Directa
- | Selectiva
4 DA-OL-02C Requerimiento de Unidad | Ejecucion del Plan Expediente Adquisiciones/
Organica Anual de Aprobado Licitaciones
Contrataciones del
Estado (PAC)
Seleccion de Proceso
. Adjudicacion Directa
Publica ] o
5 DA-OL-02D Reguerimiento de Unidad Ejecucion del Plan Expediente Adquisiciones/
Organica Anual de Aprobado Licitaciones
| Contrataciones del
Estado (PAC)
Seleccion de Proceso
: Concurso Publico
6 DA-OL-02E Requerimiento de Unidad Ejecucion del Plan Expediente Adguisiciones/
Organica Anual de Aprobado Licitaciones
Contrataciones del
Estado (PAC)
Seleccién de Proceso
1 : Licitacién Publica B
7 DA-OL-03 Requerimiento de Unidad Adquisiciones sin Expediente Adquisiciones
Organica Proceso Aprobado
8 DA-OL-04 Reguerimiento de Unidad Elaboracién de Informe de Direccion
Organica Informe de Estudic de | Estudio de Logistica
Mercado y Mercado
Determinacion del
Valor Referencial 1 o
9 DA-OL-05 Requerimiento de Unidad Preparacion de los Expediente Programacion /
Orgénica Expedientes de Aprobado Logistica
Contratacion para los
procesos de seleccion
programadas en el
Plan Anual
Expediente Técnico aprobado Adguisicion Con Orden de Almacén
de Licitacion Proceso Compra / /Unidad
Orden de Organig
Servicio

M. ALFEREZ S.
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11 DA-OL-07 Expediente Técnico aprobado Adguisiciones Sin Orden de Almacen
de Programacion Proceso Compra / fUnidad
Orden de Organica
B Servicio ]
12 DA-OL-08 Expediente Técnico aprobado Procesos de Contrato Adquisiciones
Seleccidn
13 DA-OL-09 Expediente Foliado y aprobado Recepcion de Material | Material Almacen
Medico y Médico y
Medicamentos Medicamentos
. - (SISMED)
14 DA-OL-10 Expediente Foliado y aprobado Recepcién de Mercaderias Departamentos,
Mercaderia varios Oficinas ¥
Servicios de la
Institucion
15 DA-OL-11 Expediente Foliado y aprobado Recepcion de Mercaderias Almacen
Alimentos Frescos y
Secos .
16 DA-OL-12 Formulario de Reguerimiento Distribucion de Mercaderias Dptos, Oficinas
Mercaderia Varios y Servicios de la
> Institucion _
17 DA-OL-13 Formulario de Requerimiento Distribucion de Mercaderias Dptos, Oficinas
Materiales Médicos y y Servicios de la
Medicamentos = Institucion
18 DA-OL-14 Conformacion de la Comision de | Toma de Inventario de | Informe final Cficina de
Inventario Mercaderias, Mat. visado DEA Economia
B - Med, Alimentos {Logistica
19 DA- OL-15 Solicitud de Baja e Informes Baja de Bienes Resolucion de | Control
Tecnicos Patrimoniales Baja Aprobada | Patrimonial
20 DA-OL-16 Bien Patrimonial Codificacion de PECOSAS Contabilidad
Bienes Patrimoniales
21 DA-OL-17 Conformacién de la Comision de | Toma de Inventarios informe final Control
Inventario | de Bienes del Inventario Patrimonial
: Patrimoniales
OFICINA SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
N° Orden CédigodelProce Denominacion Resultadof Usuario (8)
(3) dimiento (4) Procedimientoy/oDocume Procedimiento Producto
ntodeOrigen (6) (7)
(5)
1 DA-OSGYM-01 Orden de Trabajo de Mantenimiento y/o Solicitud de Oficina de
Mantenimiento reparacion de bienes Adquisicion Logistica
del Servicio
2 DA-OSGYM-02 Ropa sucia Recogida Lavado de ropa Ropa Lavada Area de secado
Hospitalaria Centrifugada
3 DA-OSGYM-03 Solicitudes de Uso de Transporte Programaci¢ | Choferes
Vehiculo n de Salidas
de Vehiculos
4 DA-OSGYM-04 Vigilancia Entrega de Turnos y Informe de Director de
rondas de seguridad. Ocurrencia Oficina de
Servicios
Generales

M. ALFEREZ S.
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N° Orden CodigodelProce Denominacion Resultado/ Usuario (8}
(3) dimiento (4) Procedimientoy/oDocume | Procedimiento Producto
ntodeQrigen (6) (7}
(5)
1 DA-OP -01 Tarjeta de Control, papeleta de Resumen de Oficina de
| control por comisiones, planillas | Control de Asistencia | Personal de Personal
de firmas y Permanencia de tardanzas y
Persanal ausencias
injustificadas
2 DA-OP-02 Registro de descuentos por Pago de Planilla y Oficina de
faltas injustificadas. Registro de Remuneraciones y Boletas de Personal
permisos licencias y descansos | Pensicnes Remuneracion
médicos ypensiones |
3 DA-OP -03 Solicitud del interesado y la Desplazamiento de Proyecto Direccion
entidad Personal Destague General
4 DA-OP -04 Resolucién Ministeriales y Vice Actualizacion de Escalafon Oficina de
Ministeriales Legajo de Personal personal por Personal
cargo, grado
educativo y
profesion
OFICINA DE ECONOMIA
N® Codigo del Pr ocedimiento y/o Denominacion Resultado/ Producto Usuario (8)
Orden Procedimie Documento de Origen Procedimiento (7)
(3) nto (4) (5) (6)
s Operaciones ;
Contabilizacion de o p Registro
1 DA-OE-01 ' Documentosrecibidos Operaciones admlmf.;?ratwas contables
b : contabilizadas
Administrativas
Contabilizacion y
e oo conciliacion de Operaciones de almacén Registro
2 DA-QE02 Decumentos yeribiios operaciones de contabilizadas y conciliadas | contables
almacén.
o Elaboracién de Notas . .
3 DA-OE-03 Documentos recibidos de Contabilidad Ietes de confapitded Reglsito
elaboradas contabie
Balance de comprobacion | ?gritssitsrgcién de los Analise y demastracion'ds IfarEcidn
4 DA-OE-04 B los saldos de balance Financiera
generado saldos del balance de elaborados
comprobacion
3aelance de comprobacion Formulacion del Balance de comprobacién
. . balance de mensual Informacion
5 DA-OE-05 constructivo validado Y T : : :
generado comprobacion y/o constructivo procesado Financiera
6 DA-OE-06 Balance de comprobacion Elaboracion de las Hojas de trabajo del
ylo hojas de trabajo del balance general y estado e fERIEH
constructivo validado y balance general y de gestion reclasificadas Fi ;
generado en pre - cierre estado de gestion inancista
7 | DA-OE-07 | Hojas de trabajo del Formulacién de Anexos y estados
balance general y estado Anexos. notas y financieros generados y
de gestion y ajustes estados financieros validados Informacién
reclasificadas, analisis de Financiera
saldos elaborados.
TR | Lig. De zka paciente : :
-OF- = c It s
8 DA-QE-08 Pac. con Indicacion Alta Sis y no Sis. Lig. Sellada y registrada.
AGE0 T8
é‘;‘g T ,?(c
HE £\9
e =
o S
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r - _
9 DA-OE-09 Pac. con Indicacion Alta ;'gA?.e Rk pecane Lig. Sellada y registrada. Externo
Ingr. Expediente ¢/ Facturacién con y :
10 DA-OE-10 SRR ———y Fac. cobranza y deposito. Usuario Interno
Recibos de ingrest.)m _ Tesaigralba
3 ' Cheque entregado, gaduria
111 DA-OE-11 0IC y Q!S, Documentos | Giros y pagos Papeleta de Depésito Tesoreria/Caja
sutentatorios
Central
Tesoreria/Pa
Recibos de ingreso,, 2 > Cheque entregado, gaduria
12 BAOEA2 Q/C y O/S, planillas Recaudaciondeingreso | p ‘ne Conciliacién Tesoreria/Caja
Central
]
| ;s ; . . Fondo fijo para caja A ’ Of.
13 DA-OE-13 Resolucion Directorial ' chica Resolucion Directorial EcaRamiamsssrans
g : | Manejo de fondo fijo Vale y comprobante de Vale y comprobante
14 F)A-OE-14 Resolucién Directorial | para caja chica pago de pago
Coa-confrontacion de
15 DA-OE-15 Facturas y reportes operaciones Reporte SUNAT
autodeclaradas.
16 DA-QOE-16 FACTURAS Y REPCRTES | Regisiro de compras Reporte Tesoreria
o s : OFICINA DE
17 DA-OE-17 BOLETAS Y FACTURAS Registro de ventas REGISTRO DE VENTAS ECONOMIA
CONCILIACION Y Movimiento del fondo
18 DA-OE-18 REPORTE af 0 AF-9 y Anexos MINSA
FACT/CHEQ. CARTA Pagodeproveedores,re N
19 DA-OE-19 | ORDEN/COMPROB.DE | muneraciones,pension | COMPROBANTE DE MINSA
PAGO Y FACTURA.
PAGO esyotros.
SRR
CONCILIACIONES ORDINARIOS
RO REC.
CONCILIACIONES DIREC.
RDR RECAUDADO
| CONCILIACIONES F. s
ROTATORIO FONDO
REPORTE DE GIROS Elaboracion de las CONCILIACIONES ROTATORIO
20 DA-OE-20 REPORTE DEL SIAF conciliaciones DYT DONACIONES Y
LIBRO BANCOS DEL SIAF | bancarias. CONCILIACIONES TRANSFERENCIA
MINSA MINISTERIO DE
CONCILIACIONES SALUD
IDREH IDREH
CONCILIACIONES DEFPOSITOS
DEPOS. EN GARANTIA
GARANTIA 10%
PROVEEDORES
CHEQUES Elahoracion de la
21 DA-OE-21 COMPR.RETENC 6%-FACT/C | declaracion jurada PDTB21 SUNAT
OMPRAS | mensual - pdt 621.
| ; Constancia de haberes,
22 DA-OE-22 Solicitud de censtancia Ganstantid defpago de rentas, retenciones de 5ta Usuario
haberes y descuento 3
categoria.
: Solicita informacion Elaboracién de la . )
23 DA-OE-23 financiera (extracto informacién financiera igﬁ:ﬁr&::clo[}u@::ﬁlg[a MINSA 2
bancario, etc.) SISMED yaTeEda

M. ALFEREZ S.
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o Realizar las
: afectaciones de Integ.Contable/Adqui
24 DA-OE-25 ‘ Ofc,ofs, planillas compromiso en el Ord.Compra Aprobados siciones
| sistema SIAF. -
Realizar las .
25 DA-OE-26 | OIC,0/SPLLAS tramitaciones de Ord.Cormpra Aprobados L’;é?ogr"g:”tab*emdq“’
ordenes devengadas
Revision y visto bueno
26 DA-OE-27 C/P de Ia fase girada. Cheque SISTEMA
Recepcion control y
- Recibos de ingreso, revision de recibo x Lista de Recibo por
27 DA-OE-28 0/C, 0!8, Planillas, etc honorarios CAS-Fase Honorarios Aprobadas. TESORERIA
o Determinado.
Recibos de ingreso, Ticket Control y revision de T Y o Jefatura Economia
28 DA-OE-29 de caja, BV, Fact. N/IC y ) : Oficina de Economia
garantias_ documentos Contables Registro de documentos y Logistica
_ Control y revision de Acta de Arqueo Jeiatrade
. Recibos de ingreso, : : Economia
29 DA-OE-30 0/C.0IS, Planilias, etc arqueos de sistema de | Informe de control, registro | 70 o
caja doc. £ :
- conomia
(ecihios e ingresn Argueos sorpresivos a
30 DA-OE-31 Q/Cy QIS fondos y valores Informe respecto del cruce | Control Presupuestal
Presentar informacion
Calendario de ejecucion presupuestal
31 DA-OE-32 compromisos. a la cficina de Informacion presentada. Control Presupuestal
Presupuesto-
_Contabilidad y MINSA.
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ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.1 Programacién

NOMBRE DEL 1.1.1ElaboraciényaprobaciéndePlanAnualdeContrataciones | FECHA (3): | 06/05/13
PROCEDIMIENTO (2): del Estado(PAC) CODIGO(4): | DA-OL-01
PROPOSITO (5): Establecerlas normas de la Logistica integrada y programar la atencion de las necesidades
programadas, contingentes y eventuales.
ALCANCE (6): ) Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Decreto Suprema N° 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
) DEL ESTADO
o INDICES DE PERFORMANCE (8) L
INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Plan Anual Aprobado en el N*® Resolucidn de Aprobacién Oficina de Logistica
plazo establecide

NORMAS(9)

Ley N® 29951 Ley del Presupuesto del Sector Pu!_alico para el afo fiscal 2013
Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre presupuesto de la Republica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO.

Las Unidades Organicas registran los Bienes y Servicios con las especificaciones técnicas generales en el SIGA en
coordinacién con el Equipe de Programacion. Envio de la programacion de necesidades de Bienes y Servicios ingresados en
el SIGA previamente aprobada por el encargado de la Unidad Organica.

La Secretaria de la Direccién Logistica recepciona y registra expedientes de programacién de necesidades ingresados en el
SIGA. La Direccion de Logistica recepciona y evalia el expediente con el requerimiento para su envié a programacion

El equipo de programacion recepciona y revisa el adecuado ingreso de Bienes y Servicios en los Cuadros de Necesidades.
Consolida los Cuadros de Necesidades en el SIGA. Remite a la Direccion de Logistica los cuadros de Necesidades
ingresados en el SIGA en forma valorizada.

La Direccion Logistica evalua los Cuadros de Necesidades y autoriza el envio a la Oficina Ejecutiva Administrativa

La Direccion Ejecutiva Administrativa recepciona los Cuadros de Necesidades programados en forma valorizada

La DEA coordina con La Direccién de Logistica, Unidades Organicas y la OEPE el ajuste de la programacion de Bienes y
Servicios en base a prioridades y Presupuesto aprobado. Genera Cuadro de Necesidades Aprobado actualizado y se lo remite
a la Direccion Logistica y este lo remite a Programacion y Secretaria.

La Secretaria recepciona y remite la Programacion de Necesidades aprobada a las diferentes unidades orgénicas

Las Unidades Organicas recepciona cuadro de Necesidades aprobado

FIN

- ENTRADAS (11)
NOMBRE(11 a) FUENTE({11 b) FRECUENCIA(11 ¢c) TIPO(11d) )
Requerimiento de Unidades Organicas Anual Mecanizada

necesidades de bienes,

Servicios y otros.

" SALIDAS (12)

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

PAC Aprobado Unidades Organicas Anual o . Mecanizada

El PAC debera prever todas las contrataciones de bienes, servicios y obras que se

requeriran durante el afio Fiscal, con independencia del régimen gue las regulo su fuente de

DEFINICIONES{$3): financiamiento asi como los montos estimados y tipos de procesos de seleccion previstos

REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15} L 'Flujograma / Libro de procesos

M. ALFEREZ S.
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1. 1 Programacion

NOMBRE DEL 1.1.2 Ejecucién del Plan Anual de Contrataciones del | FECHA (3): [ 06/05/13 |
PROCEDIMIENTO (2): Estado(PAC) CODIGO(4): | DA-OL-02A
Seleccion de Proceso : Adjudicacion de Menor Cuantia
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimiento oportuno de bines y servicios a través de los procesos de seleccion
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(T7): Decreto Supremo N°® 184-2008-EF modifica laley29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
__DEL ESTADO
_____INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d}
PORCENTAJE Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica

Porcentaje de procesos de
menor cuantia con otorgamiento
de buena pro vs el total de

proceso
NORMAS(9) o -
Ley de Contrataciones del Eslado aprobado con D.L N*1017 y sus Modificatorias
_ Ley N° 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013
DESCRIPCION DEL PROCED!MIENTO{10]
INICIO.

Las Unidades Orgéanicas solicitan mediante requerimientos a Logistica la ejecucion del PAC, la Direccion de Logistica remite
requerimiento al area de programacion, Area de programacion revisa el requerimiento .Si es OK elabora estudio de mercado
de acuerdo al Proceso, si es No solicita a la Unidad Organica el definir mejor las especificaciones. Programacion en realiza el
estudio de mercado soiicita cotizaciones a 3 proveedores como minimo. Ei eguipo de programacion determina los precios
referenciales y por el monto determina el proceso. Programacion prepara el expediente de contratacion para la aprobacion de
la Certificacion Presupuestaria a la Oficina Administrativa. La oficina Administrativa remile expediente a la OEPE para la
aprobacion de Certificacion Presupuestaria. Una vez aprobada la Certificacion por la OEPE remite a la oficina Administrativa.
La oficina de Administracion remite a Logistica el expediente con la Cerificacion. Logistica remite a Programacion el
expediente con la Certificacién. Programacion foliz el expediente, le adjunia el Resumen Ejecutivo, Certificacion, el Acta de
Conformidad del usuaric y remite el expediente a la Oficina Administrativa. Programacién envia expediente a la Oficina
Administrativa

La Oficina Administrativa entrega a Logistica expediente aprobado. La Direccion de Logistica entrega expediente aprobado a
Programacién. Programacion revisa el expediente y lo entrega a Adquisiciones o Licitacion segun sea el caso.

FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) | FRECUENCIA(11 ¢) TIPO{11d)
Reguerimiento de Unidad PAC Variable Mecanizada
Organica

o SALIDAS (12)

_NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 ¢) TIPO(12d)
Expediente Aprobado Adguisiciones/ Licitaciones Variable Mecanizada
DEFINICIONES (13) : B
REGISTROS(14) Software SIGA

_ANEXO (15)Flujograma / Libro de procesos =

M. ALFEREZ S
L. PITTAR G.
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ANEXO A-9

. FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.1 Programacion

NOMBRE DEL 1.1.2 Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones del FECHA (3): | 06/05/13 |
PROCEDIMIENTO (2): Estado(PAC) CODIGO(4): | DA-OL-02B
Seleccidn de Proceso : Adjudicacion Directa Selectiva
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimiento oportuno de bines y servicios a través de los procesos de seleccion
ALCANCE (6): _ Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Decreto Supremo N° 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
N DEL ESTADO
- INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (82a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
N Porcentaje de procesos con PORCENTAJE Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
otorgamiento de buena pro
— vs el total de proceso

" NORMAS(9)

Ley N° 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO.

Las Unidades Orgéanicas solicitan mediante requerimientos a Logistica la ejecucion del PAC, la Direccion de Logistica remite
requerimiento al rea de programacion, Area de programacion revisa el requerimiento .Si es OK elabora estudio de mercado
de acuerdo al Proceso, si es No solicita a la Unidad Organica el definir mejor las especificaciones. Programacion en realiza el
estudio de mercado solicita cotizaciones a 3 proveedores como minimo. El equipo de programacion determina los precios
referenciales y por el monto determina el proceso. Programacién prepara el expediente de contratacion para Iz aprobacion de
la Certificacién Presupuestaria a la Oficina Administrativa. La oficina Administrativa remite expediente a la OEPE para la
aprobacion de Certificacion Presupuestaria. Una vez aprobada la Certificacion por la OEPE remite a la oficina Administrativa.
La oficina de Administracion remite a Logistica el expediente con la Certificacién. Logistica remite a Programacion el
expediente con la Certificacion. Programacion folia el expediente, le adjunta el Resumen Ejecutivo, Certificacion, el Acta de
Conformidad del usuario y remite el expediente a la Oficina Administrativa. Programacion envia expediente a la Oficina
Administrativa

La Oficina Administrativa entrega a Logistica expediente aprobado. La Direccion de Logistica entrega expediente aprobado a
Programacién. Programacion revisa el expediente y lo entrega a Adquisiciones o Licitacién segun sea el caso.

FIN
~ ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) | FUENTE(11 b) | FRECUENCIA(11 c) [ TIPO(11d)
= Requerimiento de Unidad i PAC Variable ! Mecanizada

Organica |

A SALIDAS (12) o ]
) NOMBRE(12 a) | DESTINO(12 b) | FRECUENCIA{12 c) TIPO(12d)

Expediente Aprobado | Adquisiciones/ Licitaciones | Variable Mecanizada
- DEFINICIONES (13) :

REGISTROS(14) Software SIGA

i ANEXO (15)Flujograma / Libro de procesos

M. ALFEREZ S. L. PITTAR G.
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ANEXO A-9

_ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.1 Programacién

NOMBRE DEL "71.1.2 Ejecucion del Plan Anual de Contrataciones del | FECHA (3): | 06/05(13 |
PROCEDIMIENTO (2): Estado(PAC) CODIGO(4): | DA-OL-02C
Seleccion de Proceso : Adjudicacion Directa Publica
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimiento oportuno de bines y servicios a través de los procesos de seleccion
ALCANCE (6): | Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Decreto Supremo N° 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
| DEL ESTADO
i INDICES DE PERFORMANCE (8)
| INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c}) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de procesos con PORCENTAJE Registra SIGA- Logistica Oficina de Logistica
otorgamiento de buena pro

vs €l total de proceso

NORMAS(9)

Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N®1017 y sus Modificatorias
Ley N° 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO.

Las Unidades Organicas solicitan mediante requerimientos a Logistica la ejecucion del PAC, la Direccién de Logistica remite
requerimiento al area de programacién, Area de programacion revisa el requerimiento .Si es OK elabora estudio de mercado
de acuerdo al Procesoe, si es No solicita a la Unidad Organica el definir mejor las especificaciones. Programacion en realiza el
estudio de mercado solicita cotizaciones a 3 proveedores como minimo. El equipo de programacidn determina los precios
referenciales y por el monto determina el proceso. Programacion prepara el expediente de contratacion para la aprobacion de
la Certificacién Presupuestaria a la Oficina Administrativa. La oficina Administrativa remite expediente a la OEPE para la
aprobacion de Certificaciéon Presupuestaria. Una vez aprobada la Certificacion por la OEPE remite a la oficina Administrativa.
La oficina de Administracion remite a Logistica el expediente con la Certificacién. Logistica remite a Programacion el
expediente con la Certificacion. Programacion folia el expediente, le adjunta el Resumen Ejecutivo, Certificacion, el Acta de
Conformidad del usuario y remite el expediente a la Oficina Administrativa. Programacion envia expediente a la Oficina
Administrativa

La Oficina Administrativa entrega a Logistica expediente aprobado. La Direccion de Logistica entrega expediente aprobado a
Programacién. Programacion revisa el expediente y lo enirega a Adquisiciones o Licitacion segun sea el caso.

FIN

ENTRADAS (11)

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

Reguerimiento de Unidad PAC Variable Mecanizada

Orgéanica B ]
B SALIDAS (12)

NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA{12¢c) TIPO(12d})

Expediente Aprobado Adquisiciones/ Licitaciones | Variable Mecanizada

DEFINICIONES (13) : o

REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15)Flujograma / Libro de procesos

M. ALFEREZ S.
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ANEXO A-g

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.1 Programacién

NOMBRE DEL 1.1.2 Ejecucidn del Plan Anual de Contrataciones del FECHA (3): 06/05/13
PROCEDIMIENTO (2): Estado{PAC) CODIGO(4): | DA-OL-02D
o Seleccién de Proceso : Concurso Publico _
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimiento opartuno de bines y servicios a través de los procesos de seleccion
ALCANCE (6): — Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Decreto Supremo N° 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
o DEL ESTADO
) B INDICES DE PERFORMANCE (8)

_INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |
Porcentaje de procesos con PORCENTAJE Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
otorgamiento de buena pro
vs el total de procese

NORMAS(9)

Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N°1017 y sus Modificatorias
Ley N° 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO.

Las Unidades Orgénicas solicitan mediante requerimientos a Logistica la ejecucion del PAC, la Direccion de Logistica remite
requerimiento al drea de programacién, Area de programacion revisa el requerimiento .Si es OK elabora estudic de mercado
de acuerdo al Praceso, si es No solicita a la Unidad Organica el definir mejor las especificaciones. Programacion en realiza el
estudio de mercado solicita cotizaciones a 3 proveedores como minimo. El equipo de programacion determina los precios
referenciales y por el monto determina el proceso, Programacion prepara el expediente de contratacion para la aprobacién de
la Certificacion Presupuestaria a la Oficina Administrativa. La oficina Administrativa remite expediente a la OEPE para la
aprobacion de Certificacion Presupuestaria. Una vez aprobada la Certificacion por la OEPE remite a la oficina Administrativa.
La oficina de Administracion remite a Logistica el expediente con la Certificacion. Logistica remite a Programacion el
expediente con la Certificacion. Programacion folia el expediente, le adjunta el Resumen Ejecutive, Certificacion, el Acta de
Conformidad del usuario y remite el expediente a la Oficina Administrativa. Programacién envia expediente & la Cficina
Administrativa

La Oficina Administrativa entrega a Logistica expediente aprobado. La Direccién de Logistica entrega expediente aprobado a
Programacion. Programacion revisa el expediente y lo entrega a Adquisiciones o Licitacién seguin sea el caso.

FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b} FRECUENCIA(11 c) TIPO(11d)
Requerimiente de Unidad PAC | Variable Mecanizada
Orgénica |

SALIDAS (12) )
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Expediente Aprobado Adgquisiciones/ Licitaciones Variable Mecanizada
DEFINICIONES (13) :
REGISTROS(14) Software SIGA

| ANEXO (15)Flujograma / Libro de procesos

M. ALFEREZ S.
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.1 Programacion

NOMBRE DEL 1.1.2 Ejecuci6n del Plan Anual de Contrataciones del | FECHA (3): | 06/05/13
PROCEDIMIENTO (2): Estado(PAC) CODIGO(4): | DA-OL-0ZE

Seleccion de Proceso : Licitacion Publica
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimiento oportuno de bines y servicios a través de los procesos de seleccion
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Decreto Supremo N° 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES

DEL ESTADO
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8 a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) 1. FUENTE (8c) S RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de procesos con | PORCENTAJE Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica

otorgamiento de buena pro
vs el total de proceso |

NORMAS(9)

Ley de Contratacicnes del Estado aprebado con D.L N®1017 y sus Modificatorias
Ley N° 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO.

Las Unidades Organicas solicitan mediante requerimientos a Logistica la ejecucion del PAC, la Direccion de Logistica remite
requerimiento al area de programacion, Area de programacion revisa el requerimiento .Si es OK elabora estudic de mercado
de acuerdo al Proceso, si es No solicita a la Unidad Organica el definir mejor las especificaciones. Programacion en realiza el
estudio de mercado solicita cotizaciones a 3 proveedores como minimo. El equipo de programacion determina los precios
referenciales y por el monto determina el proceso. Programacién prepara el expediente de contratacién para la aprobacion de
la Certificacion Presupuestaria a la Oficina Administrativa. La oficina Administrativa remite expediente a la OEPE para la
aprobacién de Certificacion Presupuestaria. Una vez aprobada la Certificacion por la OEPE remite a la oficina Administrativa.
La oficina de Administracion remite a Logistica el expediente con la Certificacion. Logistica remite a Programacion el
expediente con la Certificacién. Programacion folia el expediente, le adjunta el Resumen Ejecutivo, Certificacién, el Acta de
Conformidad del usuario y remite el expediente a la Oficina Administrativa. Programacion envia expediente a la Oficina
Administrativa

La Oficina Administrativa entrega a Logistica expediente aprobado. La Direccion de Logistica entrega expediente aprobado a
Programacion. Programacion revisa el expediente y lo entrega a Adquisiciones o Licitacion segun sea el caso.

FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11a) | FUENTE(11b) FRECUENCIA(11 c) [ TIPO(114d)
Requerimiento de Unidad PAC Variable Mecanizada
Orgénica
SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Expediente Aprobado Adquisiciones/ Licitaciones | Variable Mecanizada |
DEFINICIONES (13) :
REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15)Flujograma / Libro de procesos

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.1 Programacién

| NOMBRE DEL 1.1.3 Adquisiciones sin Proceso FECHA (3): | 06/05/13
PROCEDIMIENTO (2): ) CODIGO(4): | DA-OL-03
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimiento oportuno de bines y servicios a traves de los procesos de seleccion
ALCANCE (6): o Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion |
MARCO LEGAL(7): ‘Decreto Supremo N° 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES

o DEL ESTADO
_ INDICES DE PERFORMANCE {8} o
INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
Procesos Ejecutados PORCENTAJE Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
| /Procesos Programados

NORMAS(9)

Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N°1017 y sus Modificatorias
Ley N° 293961 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afic fiscal 2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO. Las Unidades Organicas hacen pedidos no programados a través de SIGA y requerimiento. La Direccién de Logistica
remite requerimiento al area de programacion, Area de programacion revisa el requerimiento .Si es OK elabora estudio de
mercado de acuerdo al Proceso, si es No solicita a la Unidad Orgénica el definir mejor las especificaciones. Programacion
realiza el estudio de mercado solicita cotizaciones a 3 proveedores como minimo. El equipo de programacién determina los
precios referenciales y solicita Certificacion Presupuestal la cual se ingresa al SIAF. Programacion prepara el expediente para
la aprobacién de la Certificacion Presupuestaria a la Oficina Administrativa

La oficina Administrativa remite expediente a la OEPE para la aprobacién de Certificacién Presupuestaria. Una vez aprobada
la Certificacion por la OEPE remite a la oficina Administrativa. La oficina de Administracion remite a Logistica el expediente con
la Certificacion. Logistica remite a Programacion el expediente con la Certificacion. Programacion folia el expediente, le
adjunta el Resumen Ejecutivo, Certificacion, el Acta de Conformidad del usuario y remite el expediente a la Oficina
Administrativa. Programacion envia expediente a la Oficina Administrativa

La Oficina Administrativa entrega a Logistica expediente aprobado. La Direccién de Logistica entrega expediente aprobado a
Programacion. Programacion revisa el expediente y lo entrega a Adquisiciones para lz elaboracion de la Orden de Compra u
Orden de Servicio. FIN

) ENTRADAS (11)
NOMBRE(11a) FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 c} TIPO(11d) o
Requerimiento de Unidad Unidades Organicas Diaria Mecanizada
Organica

SALIDAS (12)

NOMBRE(12 a) | DESTINO(12 b} | FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Expediente Aprobado | Adguisiciones ) | Diaria Mecanizada
DEFINICIONES (13) : OEPE )
REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15)Flujograma/ Libro de procesos

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Personas gue alendemos personas

ANEXO A-8
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.1 Programacion

NOMBRE DEL | 1.1.4 DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL Y FECHA (3): | 06/05/13

PROCEDIMIENTQ (2): | ELABORACION DEL INFORME SOBRE EL ESTUDIO DE | CODIGO(4): | DA-OL-04
L _ | MERCADO - FASE PREPARATORIA o

PROPOSITO (5): | Determinar el valor referencial del bien o servicio requerido y aprobar el expediente de

contratacion.

ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicias de la Institucion
MARCO LEGAL(7): | Decreto Supremo N° 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
| ) } DEL ESTADO
A — INDICES DE PERFORMANCE (8) ]
INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) - RESPONSABLE (8d)
Plazo de entrega de informe del | Dias Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
| estudio de mercado ) ]

NORMAS(9)

Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N®1017 y sus Modificatorias
Ley N° 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO({10)

INICIO. Las Unidades Organicas elaboran sus requerimientos en el SIGA para ello debe los Terminos de referencia tener
-Especificaciones técnicas

-Expediente Técnico de Obra

-Requisitos minimos del bien/servicio

-Plazos de entrega de los bienes.

-Plazo del servicio

-Garantias

-Ofras condiciones del bien o servicio

El requerimiento firmado y sellado el cual da inicio al Expediente de Contratacién lo envia al Direcciénde Logistica quien lo
recepciona y evalia los expedientes. Cumple requisitos .Si es Si Remite los expedientes al area de Programacion Si es No lo
devuelve a la unidad orgénica. El equipo de Programacién recepciona el expediente con el requerimiento para su
procesamiento. El equipo de Programacion estudio las posibilidades que ofrece el mercado respecio a:

-Valor referencial

-Pluralidad de marcas y proveedores.

-Factores estimados de evaluacion.

-Posibles ajustes a los TdR, ET, ETO.

El equipo de Programacion realiza la busqueda de fuentes: Cotizaciones, SEACE, WEE de precios, catalogos, otres en tanto
Da seguimiento: Verifica las recepcion de las cotizaciones (fax, correo, , efc.).

Ei equipo de Programacion , realiza la verificacion de la documentacion, Si documentacion es OK se elabora cuadro
comparativo ,para determinar el valor referencial que debe incluir:

-Criterios

-Factores de correccion.

-Otros criterios de determinacion

Si es documentacion es no conforme realiza consulta de cotizaciones a proveedores

Programacion elabora el estudio de mercado y el resumen ejecutive que se lo envia a la Direccidn de Logistica. FIN

ENTRADAS (11)
NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) | FRECUENCIA(11 c) TIPO(11d)
Requerimiento de Unidad Unidades Orgéanicas Diaria Mecanizada
Orgénica
_ SALIDAS (12)
| NOMBRE(12 a)_ DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Resumen ejecutive del Estudio Direccion de Logistica Diaria Mecanizada
de mercado |
DEFINICIONES (13) : S
REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15)Flujograma

L. PITTAR G.
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Ministerio de Salud

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.1 Programacién
NOMBRE DEL 1.1.5 PREPARACION DE LOS EXPEDIENTES DE FECHA (3): | 06/05/13
PROCEDIMIENTO (2): CONTRATACION PARA LOS PROCESOS DE CODIGO(4): | DA-OL-05
SELECCION PROGRAMADOS EN EL PLAN ANUAL
(para las Licitaciones Publicas y Concursos Publicos)

PROPOSITO (5): ]

ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la [nstitucion
MARCO LEGAL(7): Decreto Supremo N°* 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
DEL ESTADO
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Plazo de entrega de informe del | Dias Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
estudio de mercado

NORMAS(9)
Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N®1017 y sus Modificatorias

Ley N° 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIOQ. Elaboracion del requerimiento en el SIGA vy lo remite a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

La Oficina Administrativa recepciona y evalia los expedientes. Si expediente es aprobado lo remite a Logistica, Si es No
retorna a la Unidad Orgénica. La Direccion Logistica recepciona el expediente con el requerimiento para su envio al area de
programacion y seguimiento respectivo. Programacién recepciona el requerimiento para su procesamiento, verifica el
requerimiento en el cuadro de necesidades y Plan Anual del INR para su inclusion o reprogramacion también coordina con la
Unidad Orgénica Usuaria para la determinacion de las especificaciones técnicas o términos de referencia, realiza estudios de
mercado precios para actualizar U obtener los costos referenciales .Registra el valor referencial del bien ¢ servicio en el SIGA
Remite Informe Técnico del Expediente de Centratacion a la Direccion de Logistica.

La Direccion de Logistica verifica la informacion del expediente de contratacion con la solicitud de disponibilidad presupuestal
y lo remite a la OEPE(Oficina de Planeamienio Estratégico)

La OEPE recepciona el expediente de contratacion del bien o servicio con la informacion del proceso, verifica disponibilidad
Presupuestal. Si la disponibilidad es Si elabora Informe de disponibilidad presupuestal con los registros de la cadena
presupuestal, luego envia el expediente de contratacion con la disponibilidad presupuestal a la Direccion General

La Direccién General recepciona el expediente de contratacidon con la disponibilidad presupuestal, evalia la Aprobacion del
Expediente. Si es Si, la Direccion general aprueba expediente de Contratacion y regresa a Programacion .Si es No retorna a
la Unidad Orgénica. FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11¢c) TIPO(11d)
Requerimiento de Unidad Unidades Organicas Diaria Mecanizada
Organica en el SIGA

. SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) | DESTINO(12 b) FRECUENCIA({12 c) | TIPO(12d)
Expediente Aprobado por la ' Programacion Diaria Mecanizada
Direccion general |
DEFINICIONES (13) : e
REGISTROS(14) Software SIGA
| ANEXO {15)Flujograma '

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud
Personas gue atendemos personas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.2 Adquisiciones

NOMBRE DEL 1.2.1 Adquisiciones Con Proceso FECHA (3): | 06/05/13
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO(4): | DA-OL-06
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimiento oportuna de bines y servicios a través de los procesos de
seleccion )
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion ]
MARCO LEGAL(7): Decreto Supremo N° 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
DEL ESTADO

- INDICES DE PERFORMANCE (8) _
INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) _ RESPONSABLE (8d)
Tiempo promedio de emision Dias Registro SIGA Oficina de Logistica

de expediente de contratacion

Ne de orden de Paorcentaje de expedientes
compra/servicio sobre Numero | €00 orden
de expedientes aprobados

NORMAS(9) -
Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N°1017 y sus Madificatorias
Ley N° 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO. Adqguisiciones recepciona el expediente completo del PAC proveniente de Licitacion. Revisa el expediente, la
congruencia desde los requerimientos del usuario, especificaciones técnicas, certificacion presupuestal, etc.

Si el Expediente es conforme Adquisiciones genera la O/C u O/S, Sies no retorna a Licitaciones. Adquisiciones remite el
expediente conforme para las firmas de la Jefatura de Adquisiciones y el Director de Logistica. Recepciona el expediente
visado o para subsanacion de observaciones. Si la fuente de financiamiento es Donaciones y Transferencias, se remite el
expediente para su visado a la jefatura del SIS. Ademas de ello si se trata de medicamentos el expediente debe ser visado por
la Jefatura del SIS y Jefatura de Farmacia. Adquisiciones recepciona el expediente visado u observado para subsanacion. Se
remite el expediente para revision de la Direccion de Economia al Area de Control Previo. Adquisiciones recepciona
expediente visado u observado para subsanacion. Si expediente OK, se procede a la generacion del cadigo SIAF, ingresando
los datos. Se espera la aprobacion del codigo SIAF por parte del MEF. Con la aprobacion se genera la O/C u O/S con codigo
SIAF. se comunica via fax al proveedor vy se confirma la recepcion. Sies una OC, se remite parte del expediente a Almacen,
adjuntando cotizaciones, certificaciones, requerimientos del usuario.

Si se trata de una O/S se coordina con servicios generales o usuario de la unidad organica quienes corroboraran la
conformidad de la prestacién del servicio por parte del proveedor. Luego se remite el expediente, la O/S, factura del proveedor
y conformidad de Servicios Generales a la Direccién de Economia, drea de Control Previe. Se procede al archivo y control
documentario de los expedientes, clasificandolos por tipo de requerimiento .FIN

Nota: Si no es una Donacién, el usuario de la unidad organica da su conformidad y sigue el mismo proceso anterior

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) | FUENTE(11 b) | FRECUENCIA(11 c) TIPO({11d)
Expediente Técnico aprobado |  Licitacién | Diaria Mecanizada ]
SALIDAS (12) o
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) | FRECUENCIA(12 ¢) TIPO(12d)
0C, 0S8 Almacén /Unidad Diaria Mecanizada
Orgénica

DEFINICIONES (13):0C -Ordenes de Compra 0S5-Ordenes de Servicio MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

REGISTROS(14) : Software SIGA-

ANEXO (15): Flujograma

M. ALFEREZ S.



BT FFWUTNAD SDIEANAE CIATH

IDHINC VINONDET

LENE L=

h VIFERTY ] YUAdvaaT V% VERIVISr

T GOnET

LR ERE LT

SRR DR BRIy
IUn DNy A0 SONDA § EITERCT B EANID

DARYKASINIKIOY DINSIWIOID0NA 30 YYD

SR e i g

ST DRORI 9] 50 Bap

L. PITTAR G.

. ALFEREZ S.

.



weniigy
oF spangind p b sniag

B b e
s sy 4 By

i Y

oy

e ]

5]
o [ g el 6 ad
A b

L

e _.I TURTVHIRTS SEiSiAEIE

d.

aiald

WISWEE Wi I TAET

Pern s o asin
© vl oy pns
Ty

4 IS Fjh B f R 1G 0 e a8 a0
T

\\\l...r.Vl—
— 120 wer 13
: T

[ —
1#may  Err 3
ot o3 a1 waz iy 2ic 1

g g ap upEEgRdy

RLTE Y

1415 04 592 1P sERIIID)

!

0% AHOD VINGHOT HOIBIH G

7 TRV AA7

_. FAILEIO07 30 HEITIAH

EE TR L I

R RG]

Stasoiy waD FReCIERARY
SR 3P DG | BIN0ET 3 S0

DATLYMLEINIATY SLNEINIGEO0MS 0O YWYUEOrnTd

DMIFUASITE B BRI

FNROL D B D Ry

M. ALFEREZ S.




@
()

Ministerio de Salud

Persenas que atendemos personas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.2 Adquisiciones

NOMBRE DEL | 1.2. 2 Adquisiciones Sin Procesc FECHA (3): 06/05/13
PROCEDIMIENTO (2): | CODIGO(4): | DA-OL-07
PROPOSITO (5): | Lograr el abastecimiento oportuno de bines y servicios a través de los procesos de
seleccion
ALCANCE (6): _ Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Decreta Supremo N° 184-2008-FF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
DEL ESTADO
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADCR (8 a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero OS/-OC elaboradas- Cantidad-mes Registro SIGA Oficina de Logistica
mes
NORMAS(9)

”Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N®1017 y sus Modificatorias
Ley N" 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO. Adquisiciones recepciona el expediente completo del PAQ proveniente de Programacion. Revisa el expediente, la
congruencia desde los requerimientos del usuario, especificaciones técnicas, certificacién presupuestal, etc.

Si el Expediente es conforme Adquisiciones genera la O/C u O/S, Si es no retorna a Programacion. Adquisiciones remite el
expediente conforme para las firmas de la Jefatura de Adquisiciones y el Director de Logistica. Recepciona el expediente
visado o para subsanacién de observaciones. Si la fuente de financiamiento es Donacicnes y Transferencias, se remite el
expediente para su visado a la jefatura del SIS. Ademas de ello si se trata de medicamentos el expediente debe ser visado por
la Jefatura del SIS y Jefatura de Farmacia. Adquisiciones recepciona el expediente visado u observado para subsanacion. Se
remite el expediente para revision de la Direccién de Economia al Area de Control Previo. Adquisiciones recepciona
expediente visado u observado para subsanacion. Si expediente OK, se procede a la generacion del codigo SIAF, ingresando
los datos. Se espera la aprobacion del codigo SIAF por parte del MEF. Con la aprobacién se genera la O/C u O/S con codigo
SIAF, se comunica via fax al proveedor y se confirma la recepcion. Si es una OC, se remite parte del expedienie a Almacén,
adjuntando cotizaciones, certificaciones, requerimientos del usuario.

Si se trala de una O/S se coordina con servicios generales o usuario de la unidad organica quienes corroboraran la
conformidad de la prestacion del servicio por parle del proveedor. Luego se remite el expediente, la O/S, factura del proveedor
y conformidad de Servicios Generales a la Direccion de Economia, &rea de Control Previo. Se procede al archivo y contral
documentario de los expedientes, clasificandolos por tipo de requerimiento .FIN

Nota: Si no es una Donacién, el usuario de la unidad organica da su conformidad y sigue el mismo proceso anterior

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 c) TIPO{11d}
Expediente Técnico aprobado Programacién B Diaria Mecanizada
) i SALIDAS (12) )
NOMBRE(12a) - DESTINO(12 b} FRECUENCIA(12 ¢) TIPO(12d)
Orden de Compra/ Orden de Almacén /Unidad Diaria Mecanizada
Servicio Orgénica

DEFINICIONES (13):0C -Ordenes de Compra_OS-Ordenes de Servicio MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

| REGISTROS(14) : Software SIGA-

ANEXO (15): ] Flujograma

M. ALFEREZ S.
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Personas que alendemos personas

UNIDAD DE LICITACIONES
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Ministerio de Salud

Persenas que alendemos personas

ANEXO A-3

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.3 Licitacion

NOMBRE DEL 1.3.1 Procesos de Seleccién FECHA (3): | 06/05/13
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO(4): | DA-OL-08
PROPOSITO (5): Establecer las actividades para la presentacion, evaluacion y otorgamiento de Buena Pro
de propuestas de procesos de seleccion de Adjudicacion Directa, Licitacion y Concurso
Publico.
ALCANCE (6): ; ) Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucién
MARCO LEGAL(7): | Decreto Supremo N° 184-2008-EF modifica laLey29873 LA LEY DE CONTRATACIONES
- DEL ESTADO
B INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d}
Tiempo de entrega Dias Registro SIGA Oficina de Logistica
NORMAS(9)

Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L N°‘i'{)1":"'_y sus Modificatorias
Ley N° 29951 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO.

Comité Especial remite expediente técnico aprobado a Licitacion para que sea publicado en el SEACE.

Publicacion de Licitacion Publica en el SEACE .Licitacion ingresa el calendario de las bases al SIGA a traves del médulo de
Proceso de Seleccion del SIGA y el SEACE en paralelo. Licitacion registra a los participantes a traves del SIGA y el SEACE.

El equipo de Licitacion publica consultas y observaciones absueltas por el Comité Especial y Permanente

El Comité Especiallntegra las bases y solicita apoyo a Licitaciones para la publicacion de las mismas en el SEACE.

Publica las bases integradas por el Comité Especial y Permanente en el SEACE

Los postores toman conocimiento de las bases integradas y presentan propuestas técnicas y economicas al Comité Especial.
El Comité Especial evalia la Propuesta Técnica Economica y otorga la Buena Pro y solicita apoyo a Licitaciones para la
publicacion en el SEACE. Licitacion recibe expediente culminado con la Buena Pro consentida seglin corresponda y revisa el
expediente técnico luego publica acta de Buena Pro en el SIGA. Notifica a las empresas ganadoras la Buena Pro

Las empresas alcanzan la documentacion en un plazo de plazo de 7 dias. Licitacion elabora el contrato en 3 dias y se envia
a Asesoria Legal.

El expediente mas el Proyecto de Contrato se envia a Asesoria Legal

Asesoria legal , remite a Licitacién modificacién y/o aprobacion del Contrato

El contrato corregido por Licitacion pasa a las firmas de las partes correspondientes.

Luego Licitacion registra en el SEACE y el SIGA el contrato derivados del proceso de seleccion. El personal de licitacion folia
el expediente en forma cronoldgica con toda la documentacion generada durante el proceso conforme lo establece la Ley de
Contrataciones del estado y remite reporte al area de Adquisiciones adjuntando contrato para su ejecucion.

Adguisiciones recibe Contrato y retorna el expediente a Licitacién para su custodia.

FiN
- ENTRADAS (11)
NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 ¢} TIPO(11d) )
Expediente Técnico aprobado Comité Especial Variable Mecanizada
— . SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) | DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Contratos y reporte | Adgquisiciones Variable Mecanizada

DEFINICIONES (13) Plan Anual Obtencion-SIGA

REGISTROS(14) : Software SIGA/ SEACE , cuadernos de registros, libro de actas, cuaderno de cargos

_ANEXO (15): Flujograma

L. PITTAR G.

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Personas que atendemaos personas

ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (‘i}: 1 Proceso Logistico Integrado /1.4 Almacenes

NOMBRE DEL 1.4.1 Recepcion de Material Médico y Medicamentos FECHA (3): | 10/05/13

PROCEDIMIENTO (2): {SISMED) CODIGO(4): | DA-OQL-09

PROPOSITO (5): Lograr la recépcién .disponibilidad, control de inventarios, seguridad y preservacion de

bienes a fin de atender necesidades programadas ,contingentes y eventuales
ALCANCE (6): _ 4 Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(T): Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N® 335- 90-INAP / DNA,
'Resolucion Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Ley General de Salud
§ INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

_Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
NORMAS(9)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO. El almacenero recepciona de Adquisiciones el expediente Foliado y aprobado, coordina con el proveedor para la
recepcion de la mercaderia en el plazo pactado. Almacenero recepciona la mercaderia de acuerdo a la Ofc, gula y/o factura
del proveedor, verifica la fecha de vencimiento, cantidad y otras especificaciones del expediente y se procede a dar la
conformidad en conjunto con el jefe de Farmacia. Se comunica al usuario la recepcién de su requerimiento guien se
apersonara para dar su visto, segun las especificaciones técnicas de su requerimiento, en caso de no cumplir con lo requerido
se procede a la devolucion de la mercaderia al proveedor para su subsanacién y reposicion. Caso contrario se procede a la
firma del acta de conformidad por parte del usuaric , almacenero y el jefe de Farmacia, el almacenero firma y sella la guia de
recepcion, luego de ello ubica fisicamente la mercaderia en el espacio acondicionado segun su rotacién y remite a la Jefatura
de Almacen la guia , y/o factura y acta de conformidad. Ei Jefe de Almacén recepciona la guia ylo factura y acta de
conformidad y se los remite al Kardista para su posterior registro en el sistema SIGA y su posterior distribucion. FIN

" ENTRADAS (11)

' NOMBRE(11 a) | FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11c) | TIPO(11d)
Expediente Foliade y aprobade | Adquisiciones B | Diaria Mecanizada
o SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) | DESTINO(12 b) | FRECUENCIA({12 ¢} TIPO(12d)
Material Medico y Almaceén | Diaria Mecanizada
Medicamentos :

DEFINICIONES (13) : Dentro de medicamentos estan considerados el oxigeno medicinal. i coc e
REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15) ‘Mapa global /_Libro de procesos B

M, ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Persanas que atendemos personas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

["Proceso (1): 1 Proceso Logistica Integrado /1.4 Aimacenes

NOMBRE DEL 1.4.2 Recepcién de Mercaderia varios "FECHA (3): | 10/05/13

CODIGO(4): | DA-OL-10

PROCEDIMIENTO (2):

Lograr la recepcion ,diSponibinad-, control de inventarios, seguridad y preservacion de

PROPOSITO (5):
bienes a fin de atender necesidades programadas, contingentes yeventuales

ALCANCE(®): | Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucién

Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N° 335- 80-INAP /
DNA, Ley General de Salud

MARCO LEGAL(7):

INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

Registro SIGA- Logistica

_NORMAS(9)

Oficina de Logistica |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO. El almacenero recepciona de Adguisiciones el expediente Foliado y aprobado, coordina con el proveedor para la
recepcién de la mercaderia en el plazo pactado. Almacenero recepciona la mercaderia de acuerde a la O/C guia y/o factura
del proveedor, verifica la fecha de vencimiento, cantidad y otras especificaciones del expediente y se procede a dar la
conformidad.

En el caso de las Donaciones de ofras Instituciones se procede a recepcionar la mercaderia verificando su respetivo
comprobante de salida (PECOSA), elaboracion de una nota de entrada (NEA), finalmente su registro en el sistema.

Se comunica al usuario la recepcion de su requerimiento quien se apersonard para dar su visto, segun las especificaciones
técnicas de su requerimiento, en caso de no cumplir con lo requerido se procede a la devolucion de la mercaderia al proveedor
para su subsanacién y reposicidon. Caso contrario se procede a la firma del acta de conformidad por parte del usuario y
almacenero guien posteriormente firma y sella la guia de recepcion, luego de ello ubica fisicamente la mercaderia en el
espacio acondicionado segun su rotacidn y remite a la Jefatura de Almacén la guia , y/o factura y acta de conformidad. El Jefe
de Almacén recepciona la guia y/o factura y acta de conformidad y se los remile al Kardista para su posterior registro en el
sistema SIGA y su posterior distribucion.

En el caso de las donaciones se elabora una nota de ingreso (NEA) y su posterior ingreso al SIGA. FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 c) TIPO(11d)
Expediente Foliado y aprobado Adguisicion | Diaria Mecanizada
- ' SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Mercaderia Departamentos, Oficinas y Diaria Mecanizada
Servicios de la Institucion

DEFINICIONES (13) : Mercaderia varios considera a los siguientes tipos de productos: articulos ferreteros, material de i
laboratorio, vestuario, material de limpieza, materiales de bioseguridad, ttiles de escritorio, equipos de computo,

utiles de escritorio. o

REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15) Mapa global / Libro de procesos

M. ALFEREZ S. L. PITTAR G.
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Ministerio de Salad

Personas que alendemas personas

ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.4 Almacenes

NOMBRE DEL 1.4.3 Recepcion de Alimentos Frescos y Secos FECHA (3): | 10/05/13
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO(4): | DA-OL-011
PROPOSITO (5): Lograr la recepcion .disponibiiidad, control de inventarios, seguridad y preservacion de
o bienes a fin de atender necesidades programadas, contingentes y eventuales
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N® 335- 90-INAP / DNA,
Ley
General de Salud B
INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica

NORMAS(9)

ResolucionJefaturalN®1 18-80-tNAPIDNA;Resoluciane_faturalN“335—90—lNAP!DNA,ResoluciéndeContraIoriaN°D?’2-98-CG-
Normas Técnicas de Control Interno para el Area de Abastecimiento y Activos Fijos{300-02)

----- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

Inicio. EI almacenero recepciona de Adguisiciones el expediente Foliado y aprobado, coordina con el proveedor para la
recepcion de la mercaderia en el plazo pactado. Almacenero recepcicna la mercaderia de acuerdo a la O/C guia y/o factura
del proveedor, verifica la fecha de vencimiento, cantidad y otras especificaciones del expediente y se procede a dar la
conformidad. Se comunica al usuario la recepcion de su requerimiento quien se apersonara para dar su visto, segun las
especificaciones técnicas de su requerimiento, en caso de no cumplir con lo requerido se procede a la devolucién de la
mercaderia al proveedor para su subsanacion y reposicién. Caso contrario se procede a la firma del acta de conformidad por
parte del usuario, personal de Sanidad Ambiental, de Nutricion y almacenero quien posteriormente fira y sella la guia de
recepcién, luego de ello ubica fisicamente la mercaderia en el espacio acondicionado segun su rotacién y remite a la Jefatura
de Almacén la guia , y/o factura y acta de conformidad. El Jefe de Almacén recepciona la gufa y/o factura y acta de
conformidad v se los remite al Kardista para su posterior registro en el sistema SIGA y su posterior distribucién. FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 ¢) TIPO(11d)
Expediente Foliado y aprobado Adquisiciones Diaria Mecanizada
_ SALIDAS (12) -
NOMBRE(12 a) } DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 ¢) TIPO(12d)
Mercaderia Almacén Diaria Mecanizada

DEFINICIONES {13) : Mercaderia varios considera a los siguientes tipos de productos: articulos ferreteros, material de
laboratorio, vestuario, material de limpieza, materiales de bioseguridad, (tiles de escritorio, equipos de computo,
utiles de escritorio.

REGISTROS(14)  Software SIGA
ANEXO (15) B Mapa global / Libro de procesos

L. PITTAR G.
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Minisierio de Salud

Personas que atepdemos personas

ANEXO A-8
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.4 Almacenes

NOMBRE DEL Proceso : Distribucion de Mercaderia varios FECHA (3): 10/05/13
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO(4): | DA-OL-12 |
PROPOSITO (5): Lograr la recepcion .disponibilidad, control de inventarios, seguridad y presewé_cién de
‘bienes a fin de atender necesidades programadas, contingentes yeventuales
| ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(T7): Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N° 335- 80-INAP / DNA,
Ley
. General de Salud
3 ~INDICES DE PERFORMANCE (8)
| INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |
Registro SIGA- Logistica Oficinz de Logistica
NORMAS(9)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10}

INICIO. Las unidades crganicas a través de un memorandum y el llenado del formulario de requerimiento realizan su solicitud.
El Kardista recepciona el formulario de requerimiento quien verifica en el SIGA su disponibilidad y programacién seglin el PAC.
Si es conforme se procede al registro del formulario de requerimiento en el SIGA, registro de la Unidad organica y se genera la
PECOSA (04 copias) valorizada respectiva que es remitida al Jefe de Almacén para su VoBo, caso contrario se procede a la
devolucion de su requerimiento detallando si hay faltante de existencias u observaciones de programacion de entrega. El Jefe
de Almacén recepciona la PECOSA valorizada y formulario de requerimiento, quien la revisa ,da su visto y lo deriva a la
Jefatura de Logistica.

El jefe de Logistica recepciona la PECOSA valorizada y formulario de requerimiento visado por el jefe de almacén, posterior a
ello procede a revisar, dar visto y remitir nuevamente al Jefe de almacén para su despacho.

El jefe de Almacén recepciona la PECOSA valorizada y formulario de requerimiento visade por €l jefe de Logistica y deriva
dichos documentos al almacén general y su vez ordena su despacho. Almacén General recepciona la PECOSA valorizada y
formulario de requerimiento visado por el jefe de Logistica y por el Jefe de Almacén, procede a descargar en la Tarjeta de
Control Visible, ubica y acondiciona la mercaderia para su despacho fisico. Almacén General se comunica con el solicitante
para el recojo se su requerimiento. Personal de la Unidad Organica solicitante se apersona al Almacén General quien
contabiliza y revisa en base a las especificaciones de su requerimiento y da conformidad firnando el acta de recepcion. Dicha
conformidad es remitida a la jefatura de almacén quien da su visto y lo deriva a la Unidad Organica solicitante para su visto. La
conformidad por parte de la Unidad Organica es derivada al almacén general quien a su vez lo deriva al Jefe de almaceén para
el archivo correspondiente segun el correlativo de las PECOSAS generadas, finalmente se remite copia del expediente
economia para conciliacion. FIN

Nota. En el caso de materiales de Bioseguridad y Vestuario la distribucion se realiza segun la hoja de distribucion y se
descarga en el sistema luego de completar el despacho total segutin el cronograma y el cargo del listado firmado respectivo.

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11a) FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 ¢) TIPO(11d) |
Requerimiento de Unidad Unidad Organica Diaria Mecanizada
| Orgénica s
SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) | FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Unidades Organicas Departamentos, Oficinas y Diaria Mecanizada

Servicios de la Institucion o
DEFINICIONES (13) : Mercaderia varios considera a los siguientes tipos de productos: articulos ferreteros, material de
laboratorio, vestuario, material de limpieza, materiales de bioseguridad, dGtiles de escritorio, equipos de cémputo,

Gtiles de escritorio. o
REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15) Mapa global /_Libro de procesos

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.4 Aimacenes

NOMBRE DEL Proceso : Distribucién de Material Médico y Medicamentos | FECHA (3): | 10/05/13

PROCEDIMIENTO (2): (SISMED) CODIGO(4): | DA-OL-13

PROPOSITO (5): Lograr la recepcion disponibilidad, control de inventarios, seguridad y preservacion de

bienes a fin de atender necesidades programadas, contingentes yeventuales
ALCANCE (6): 1 Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Resolucion Jefatural N® 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N® 335- 90-INAP / DNA,
Ley
General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

Registro SIGA- Logistica | Oficina de Logistica
NORMAS(9)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO. Las unidades organicas llenan el formulario de reguerimiento realizan su solicitud conforme al cronograma de entrega
elaborado por la oficina De Bienestar Personal. El Kardista recepciona el formulario de requerimiento quien verifica en el SIGA
su disponibilidad y si estéd de acuerdo al cronograma respectivo. Si es conforme se procede al registro del formularic de
requerimiento en el SIGA, registro de la Unidad organica y se genera la PECOSA (04 copias) valorizada respectiva que es
remitida al Jefe de Almacén para su VoBo, caso contrario se procede a la devolucion de su requerimiento.

El Jefe de Almacén recepciona la PECOSA valorizada y formulario de requerimiento, quien la revisa, da su visto y lo deriva a la
Jefatura de Logistica.El jefe de Logistica recepciona la PECOSA valorizada y formularic de requerimiento visado por el jefe de
almacén, posterior a ello procede a revisar , dar visto y remitir nuevamente al Jefe de almacén para su despacho.

El jefe de Almacén recepciona la PECOSA valorizada y formulario de requerimiento visado por el jefe de Logistica y deriva
dichos documentos al almacén general y su vez ordena al Kardista recaba firma del Jefe del Almacén especializado. El Jefe
del almacén especializado visa dicho requerimiento y lo deriva al almacén general su despacho. Almacén General recepciona
la PECOSA valorizada y formulario de requerimiento visado por el jefe de Logistica, Jefe de Almacen General y Jefe de
Almacén Especializado, procede a descargar en la Tarjeta de Control Visible, ubica y acondiciona |la mercaderia para su
despacho fisico. Almacén General se comunica con el solicitante para el recojo se su requerimientc. Personal de la Unidad
Orgéanica solicitante se apersona al Almacén General quien contabiliza y revisa en base a las especificaciones de su
requerimiento y da conformidad firmando el acta de recepcién. Dicha conformidad es remitida a la jefatura de almacén quien
da su visto y lo deriva a la Unidad Qrganica solicitante para su visto. La conformidad por parte de la Unidad Organica es
derivada al almacén general quien a su vez lo deriva al Jefe de almacén para el archivo correspondiente segun el correlativo
de las PEGOSAS generadas, finalmente se remite copia del expediente a Patrimonio y economia para conciliacién. FIN

ENTRADAS (11)

NCMBRE(11 a) FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 ¢} | TIPO({11d)

Requerimiento de Unidad Unidad Organica Diaria Mecanizada

Organica I
SALIDAS (12) ___

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

Unidades Organicas Departamentos, Oficinas y Diaria Mecanizada

Servicios de la Institucion

DEFINICIONES (13) : Mercaderia varios considera a los siguientes tipos de productos: articulos ferreteros, material de
laboratorio, vestuario, material de limpieza, materiales de bioseguridad, atiles de escritorio, equipos de computo,
Gtiles de escritorio.

REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15) — Mapa global /_Libro de procesos

M. ALFEREZ S.
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Minisierio de Salud

Persanas que alendemos personas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.4 Almacenes

NOMBRE DEL 1.5.3 Toma de Inventario de Mercaderias, Material FECHA (3): | 10/05/13
PROCEDIMIENTO (2): Medico ,Alimentos CODIGO(4): | DA-OL-14 |
PROPOSITO (5): Lograr el correcto registro, conservacion, custodia y permanencia de los bienes
) | depreciables y no depreciables que conforman el Patrimonio del HMA
| ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Resolucion Jefatural N® 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N° 335- 90-INAP / DNA,
. Ley

L s General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8 a) - UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Indicador de Mercaderias, N° de Inventarios Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
Materiales ,Medicamentos , y
Alimentos -

NORMAS(9)

| Ley N° 29151 Ley General de Bienes Estatales, Ley N° 28176 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10) )
INICIO. DEA designa una comisién de Inventarios, el Director General aprueba mediante una RD (Resolucién Directoral) la
toma de inventario en las diferentes unidades organicas, y le deriva a la DEA que recepciona la RD en conformidad con el
comité de Inventarios, lo registra y deriva a la Jefatura de Logistica quien a su vez lo deriva al Jefe de Almacén.
El Jefe de almacén recepciona copia de la RD en conformidad con el comité de Inventarios, elabora de acuerdo a norma la
directiva para toma de inventario y su respectivo cronograma de trabajo. La comision de Inventarios y el Jefe de Almacen
coordina con el personal de los tres almacenes para facilitar la toma de inventario.
Los integrantes de la Comision de Inventarios (mediante la hoja de inventario) realizan el inventario al barrer, verificando in situ
cada uno de los bienes existentes, constatandoio, contandolo, midiéndolo, pesandolo, calificando su uso y estado de
conservacién actual. Se finaliza la toma de inventario con la firma de los responsables del Comite de Inventarios y la Jefatura
de Almacén Una vez finalizada la toma de Inventarios se procede a contrastar con las tarjetas de control visible y reporte del
SIGA considerando aquellos stocks en trénsito. Si hay diferencias, se comunica al responsable del Almacen, quien sustentara
el bien faltante o excedente justificando mediante un informe a la comisién de Inventario. Caso contrario los Integrantes de
Comisién de inventario dan por concluida la verificacion fisica de los bienes existentes, levantan y firman el acta parcial de
verificacion fisica de bienes que servira para sustentar al final de la verificacion fisica de la entidad y entregan el reporte al
responsable de la Comision para el ingreso al Sistema SIGA. El responsable de la Comision de Inventarios ingresa el
reporte al Sistema SIGA Procesa la informacion e imprimen reportes (2 juegos) para la firma de conformidad por
los responsables del inventario.
Se elabora el Informe final gue estara estructurado segun sus cuentas contables y ademas que debera contener Los bienes en
uso institucional, mercaderias, materiales medicos, medicamentos, alimentos frescos y secos, productos prestados, en
transito, relacion de bienes perdidos por negligencia y/o robo... relacién de responsables del informe y se remite a la Jefatura
de Almacén.
El jefe de Logistica recepciona el informe final, lo revisa y lo remite a la DEA, este Ultimo recepciona informe final y los
anillados del inventario por cuentas contables, revisa, firma y deriva un (1) ejemplar a Oficina de Economia para
cenciliacién con los libros contables y un ejernplar a Oficina de Logistica para el archivo correspondiente. Jefatura de Logistica
recepciona el informe final visado por la DEA y lo deriva al Jefe de Almacén quien procede a su respectivo archivo. FIN

_ ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 c) TiPO(11d) |
Conformacién de la Comision Unidades Organicas SEMESTRAL Mecanizada
de Inventario

SALIDAS (12)

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

Informe final visado DEA Oficina de Economia SEMESTRAL Mecanizada
/Logistica o

DEFINICIONES (13) : : La toma de inventarios se da por lo general dos veces al afio y por cambio jefatural

REGISTROS(14) Software SIGA

ANEXO (15)Flujograma

M. ALFEREZ S. L. PITTAR G.
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UNIDAD DE CONTROL
PATRIMONIAL
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Ministerio de Salud

Persenas que alendemos persenas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.5 Patrimonio

General de Salud

NOMBRE DEL 1.5.1 Baja de Bienes Patrimoniales { FECHA (3): | 10/05/13
PROCEDIMIENTO (2): | CODIGO(4): | DA-OL-15
PROPOSITO (5): Lograr el correcto registro, conservacion, custodia y permanencia de los bienes
- depreciables y no depreciables que conforman el Patrimonic del HMA
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N° 335- GO-INAP / DNA,
Ley

INDICES DE PERFORMANCE (8}

| INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) _ RESPONSABLE (8d)
% Equipos de baja /N” Total N° de Equipos Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
de Equipos
NORMAS(3)

Ley N° 29151 Ley General de Bienes Estatales, Ley N° 281 76 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO. DEA designa un comité, aprueba reglamento de baja. Las diferentes unidades organicas elaboran en coordinacion con
Mantenimiento su solicitud de bienes para baja que son remitidas a Control Patrimonial quienes verifican, aprueban y lo deriva
ala DEA.

DEA recepciona el expediente de Baja y lo deriva al drea Legal quien lo verifica y lo deriva a la Oficina de Economia, este
Gltimo verifica la relacién de los bienes para baja segun sus cuentas contables, elabora el informe y es remitido al area Legal.
El area Legal recepciona el expediente de la Oficina de Economia la verifica , aprueba y firma la resolucién de baja
correspondiente, que es derivado & |la Direccion General.

El director General visa la resolucion de baja correspondiente, aprobado por el drea Legal y lo remite a la DEA quien hace de
conocimiento mediante copias de la resolucién de baja a la Oficina de Economia, SBN, Jefatura de Logistica.

La Jefatura de Logistica recepciona la resolucion y lo remite a Control Patrimonial quienes proceden a dar de baja en el SIGA
PATRIMONIAL. FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) ,' FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11c) TIPO(11d)
Solicitud de Baja e Informes | Unidades Organicas | Anual Mecanizada
Técnicos | i

SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Resolucién de Baja Aprobada Control Patrimonial Anual Mecanizada
DEFINICIONES (13) : SIGA PATRIMONIAL, ESTIGMA _____
REGISTROS(14) Software SIGA PATRIMONIO, ESTIGMA
ANEXO (15) _ o Flujograma
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[ Proceso (1): 1 Proceso Logistico Integrado /1.5 Patrimonio

®
)

Minisierie de Salud

Personas que atendemnos persenas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL 1.5.2 Codificacién de Bienes Patrimoniales FECHA (3): | 10/05/13
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO(4): | DA-OL-16
PROPOSITO (5): Lograr el correcto registro, conservacion, custodia y permanencia de los bienes
depreciables y no depreciables que conforman el Patrimonio del HMA
| ALCANCE (6): Departamentos, Cficinas y Servicios de la Institucion ]
MARCO LEGAL(7): Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Resolucién Jefatural N 335- S0-INAP / DNA,
s Ley

General de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8 a) - "UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
% Equipos Codifiacado /N° N°® Total de Equipos Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
Total de Equipos

— NORMAS(9) . -
Ley N° 29151 Ley General de Bienes Estatales, Ley N° 28176 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO. Almacén General, luego de recepcionar el bien patrimonial remite la O/C, en caso de donaciones de bienes
patrimoniales se remite el NEA correspondiente, a la Oficina de Control Patrimonial. Recepcionada la O/C o NEA, segin sea el
caso, se procede a verificar el bien y se genera su correspondiente codigo patrimonial a través del SIGA PATRIMONIO. Se
imprime el cédigo de barras de acuerdo a las normas del SBN y se coloca dicho codigo en un lugar adecuado y visible para su
posterior identificacion e inventario.

Se registra todos los datos del bien mediante una Hoja de Captura, elaborado a través del ESTIGMA (sistema interno) y se
remite dicho registro al kardista, quien a través de dicho registro elabora la PECOSA respectiva para dar salida hacia la Unidad
Organica solicitante. Almacén General remile copia firmada de la O/C y la PECOSA correspondiente a Control Patrimonial
quien coordina con contabilidad para su conciliacién y finalmente se archiva por fecha de recepcion de las PECOSAS, FIN

ENTRADAS (11) -
NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 c} TIPO(11d)
Bien Patrimonial Almacén General Variado Mecanizada
. i SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d) |
PECOSAS CONTABILIDAD | Variado Mecanizada
DEFINICIONES (13) : NEA : NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN PECOSA:PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA
REGISTROS(14) Hoja de Captura, Software SIGA PATRIMONIO, ESTIGMA
ANEXO (15) Flujograma 3

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Persenas que alendemaos persenas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1 Proceso Logistico [ntegradc /1.5 Patrimonio

NOMBRE DEL 1.5.4 Toma de Inventarios de Bienes Patrimoniales FECHA (3): 10/05/13
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO(4): | DA-OL-17
| PROPQSITO (5): Lograr el correcto registro, conservacion, custodia y permanencia de los bienes
depreciables v no depreciables que conforman el Patrimonio del HMA
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL(7): Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Resolucién Jefatural N® 335- 90-INAP / DNA,
Ley

General de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b} FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Inventario de Bienes N°® de Inventarios Registro SIGA- Logistica Oficina de Logistica
Ejecutados

_____ NORMAS(9)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO. DEA designa un comité de Inventarios, el Director General aprueba mediante una RD (Resolucion Directoral) la toma
de inventario en las diferentes unidades organicas, y le deriva a la DEA que recepciona la RD en conformidad con el comité
de Inventarios , lo registra y deriva a la Jefatura de Logistica quien a su vez lo deriva a Control Patrimonial.

Control Patrimonial recepciona copia de la RD en conformidad con el comité de Inventarios, elabora de acuerdo a norma la
directiva para toma de inventario y su respectivo cronograma de trabajo. La comision de Inventarios y Control Patrimonial
coordina con los responsables de la diferentes Unidades Orgénicas para facilitar la toma de inventario.

Los integrantes de la Comision de Inventarios (mediante la hoja de inventario) realizan el inventario verificando in situ cada uno
de los bienes existentes, constatandolo, contandolo, midiéndolo, pesandolo, calificando su uso y estado de conservacion
actual de extremo a extremo de las Oficinas. Se finaliza la toma de inventario con la firma de los responsables del Comité de
Inventarios y la Unidad Organica que fue inventariada. Una vez finalizada la toma de Inventarios se procede a contrastar con el
reporte que emite control patrimonial por centro de costos. Si hay diferencias, se comunica al responsable de la Unidad
Organica quien sustentara el bien fallante o excedente justificando mediante un informe a la comision de Inventario. Caso
contrario los Integrantes de Comision de inventario dan por concluida la verificacion fisica de los bienes existentes, levantan y
firman el acta parcial de verificacion fisica de bienes que servird para sustentar al final de la verificacion fisica de la entidad y
entregan el reporte al responsable de la Comision para el ingreso al Sistema SIGA. El responsable de la Comision de
Inventarios ingresa el reporte al Sistema SIGA Procesa la informacion e imprimen reportes (2 juegos) para la fima
de conformidad por los responsables de las unidades organicas.

Se elabora el informe final estructurado por centro de costos y ademas debera contener: Los bienes en uso institucional,
bienes que no se encuentran en uso, bienes prestados, bienes en proceso de transferencia, relacion de bienes perdidospor
negligencia y/o robo... relacion de responsables del informe y se remite a Control Patrimonial.

Control Patrimonial recepciona el informe final, lo revisa y lo remite a la Jefatura de Logistica quien recepciona Informe final, lo
revisa, firma y lo deriva a la DEA.

El responsable de DEA recepciona informe final y los anillados del inventario por cuentas contables, revisa, fima y deriva
un (1) ejemplar a Oficina de Economia para conciliacién con los libros contables y un (1) ejemplar a la SBN y un (1) ejemplar
a Oficina de Logistica para el archivo correspondiente. Jefatura de Logistica recepciona el informe final visado por la DEA y lo
deriva a Control Patrimonial. Control Patrimonial recepciona el informe final del inventario y procede a su archivo. FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) | FRECUENCIA(11 ¢) TIPO(11d)

Conformacidon de la Comision Unidades Organicas ANUAL Mecanizada
de Inventario

SALIDAS (12)

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

Informe final del Inventario Control Patrimonial ANUAL Mecanizada
DEFINICIONES (13) :

REGISTROS(14) _ Software SIGA PATRIMONIO

ANEXO (15) ) Flujograma -

L. PITTAR G.

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud
Personas gue atendemas peTsSonas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proceso (1): 1. SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO/1.1 MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL " | Mantenimiento y/o reparacion de bienes FECHA (3): | 21/05/13 _
PROCEDIMIENTO (2): _ CODIGO(4): | DA-OSGYM-01
PROPOSITO (5): Lograr mantener la operatividad y calidad en ia infraestructura, instalaciones de equipos y
sistemas del HMA. ]
ALCANCE (6): _ a A los Organos de Direccién, control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL(7): R.M. N° 860-2003-SA/DM Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria
Auxiliadora.

R.D. N°® 169 — 2006 — HMA DG MOF de la Direccién Ejecutiva de Administracion.
Directiva N® 007 — MINSA / OGPP - Vv 02.

R.D. N° 168 — 2006 —~ HMA DG MOF de la Direccién Ejecutiva de Administracion

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE {8d)
Orden de Trabajo de Numero de Registros de la Unidad de Mantenimiento
Mantenimiento solicitudes de Unidad de
bee oo Servicio Mantenimiento
NORMAS(9) —

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora RM N° 860-2003-SA/DM...
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento RD N® 163-2006-HMA /DG ...

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO

El Jefe de la Unidad de Mantenimiento recibe del usuario de la Unidad Organizacional el requerimiento de
mantenimiento y/o reparacion no programada mediante una Orden de Trabajo explicando con detalle lo sucedido
con sus bienes.

El jefe de Mantenimiento acude personalmente o delega al técnico pertinente a fin que evalué fisicamente el bien y
determinar el grado de conservacion o deterioro.

El jefe de la Unidad de Mantenimiento después de la evaluacion determina:

- Si el personal de mantenimiento no tiene la experiencia, los manuales, instrumentos y herramientas
necesarias solicita la presencia de terceros para la reparacion. )

- Caso contrario se procede a reparario en la Unidad de Mantenimiento o en el Servicio.
En caso que el bien sea reparado por los técnicos de la Unidad de Mantenimiento, se debe tomar en cuenta que para evaluar
o desarmar un bien se debe saber si esta con garantia de compra, donacién o reparacién, mediante reporte de record
(registro histérico del sistema de informacién de mantenimiento). El técnico verfica si cuenta con todo lo necesario para
reparar o solicitar los repuestos. El técnico asume la responsabilidad si desarma el bien sin haber comprobado la situacion
del reporte de record (historia).
El Jefe de la Unidad de Mantenimiento remite el informe completo a Logistica para su evaluacion y conformidad,
acompafado de la documentacidn sustentatoria de la necesidad de reparacién por terceros.
El jefe de Logistica solicita la presencia de tres proveedores para evaluar y que presenten su presupuesto, y se da la Buena
Pro a la mejor oferta para la reparacion o compra de repuestos. Y se aprueba con una orden de servicio.
El jefe de Logistica remite la Orden de servicic con la aprobacién en el caso que el equipo no se repare en el HMA a Control
Patrimonial quien autorizara la salida emitiendo al Orden de Salida.
Cuando el Bien reingresa, elabora una Acta de Conformidad que debera llevar la firma del usuario, del técnico responsable |
Jefe de la Unidad de Mantenimiento
Se comprueba que el bien esta funcionando de manera optima, a partir del cual corre la garantia de reparacion y gue debe
tener un minimo de seis meses.
El jefe de la Unidad de Control Patrimonial culmina el proceso haciendo visar y firmar la Orden de Salida por la Unidad de i
Mantenimiento y la recepcion por el usuario.
El Jefe de la Unidad de Mantenimiento recibe del proveedor los repuestos, que han sido cambiados al bien, vy los remite a la
Unidad de Contrel Patrimonial con un memo debidamente fundamentado para elaborar el Acta de Baja.
Cuando se deiecta gue un bien reparado presenta fallas, el Jefe de Mantenimiento recibe el bien y elaborara el informe
técnico que enviara a Control Patrimonial explicando lo sucedido y Control Patrimonial elaborara una nueva Orden de Salidg

Cuando reingrese el bien reparado en garantia el proveedor entregara una nueva guia de remision con el informe tecnico ¥
inscribira en el SISMAN. 1

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Persenas gue atendemos personas

ENTRADAS (11)

NOMBRE(11 a) _ FUENTE(11 b) FRECUENCIA(11 c) TIPO(11d)
Orden de Trabajo de Unidades Organicas del Variable Manual
Mantenimiento HMA
SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) | DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Solicitud de Adquisicion del Oficina de Logistica \ariable Manual

Servicio

DEEINICIONES 4y.Realizacion de Trabajos de Mantenimiento en los Diferentes Servicios Asistenciales y Administrativos.

REGISTROS(14) Ordenes de Trabajo y Mantenimiento

ANEXO (15)Flujograma del Procedimiento

M. ALFEREZ S.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTC Y REPARCION DE BIENES

CODIGO:

DA-CSGYM-01

FECHA:
MAYO 2013

Jefe de Dpto/Unid/

efe ge la Unidad oe

Jefe de Central

Serv o R R Técnico de Mantenimiento Jefe de Logistica Patrimonial
v irems o I
TARTES DE EVALUAR L BIER RECERCIONS | RECEPCIONA LA
oA BN CUENTA P neoRE Y | Bl
j . “RECHE oRDEN ANTIA DOCUMERTACION I SERVICID |
NI ™ DONAZION O REPARAZION
MEDHANTE REPORTE DF

| REQ. OF MaNT, Yo

REFLRMCION DE
BIENES NO PROG. |
i o )

| ACUDE AL SERV. O
DELEGA AL
TECHIEG

| BERTIMENTE Pafn

EVALLAR L BIEH

N0 TIENE EXF.

VaLua O
0

P
&
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| LLEwA A REP&RAR

benien amanTo | o)
| AL SERY i

G
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T,
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LOGISTICA

DOCUMENTACION S

RECCRD

REPOATE DE
RECOAD

AR T VI
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PROCEDE &
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)
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o APRUERA
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]
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|
i
]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO Y REPARCION DE BIENES

CODIGO:

DA-OSGYM-01

FECHA:

MAYO 2013

Jefe de la Unidad d

e Mantenimiento

Jefe de Control Patrimonial

REINGRESO DEL
BIEN REPARADO

M. ALFEREZ S.

™,

- \
()

REINGRESA EL BICN

y

FLABORA ACTA DE
CONFORMIDAD
FIRMADO PCR:

- USUARIO
|- EL TEC. RESPONS.
|- JEFE DE MANT.

h 4

ACTADE |
CONFORMIDAD |

- A

,—L____;

i COMPRUEBA

| QUEELBIEN |

ESTA
FUNCIONANDO
DE MANERA
OPTIMA Y ESTA
CON GARANTIA

HACE FIRMAR Y
i VISA LA GUIA DE

| REMISICN POR LA
| U. DE MANT. Y LA
RECEPCION POR EL

USUARIO

h

GUIA DE REMISION

. | g



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO DA-OSGYM-01
MANTENIMIENTO Y REPARCION DE BIENES FECHA:
MAYQ 2013
Proveedor Jefe de la Unidad de Mantenimiento i Jefe de Contro! Patrimonial
REPUESTOS
RECIBE DEL RECEPCIONA
/ ! i PROVEEDOR A ) REPUESTOSY
| INICIO ) ~ » REPUESTOS QUE HAN MEMORANDO
y i SIDO CAMBIADOS AL
h__._,l. _ : BIEN
|
¥
v ' v . {
PROPORCIONA REMITE A LA UNIDAD MEMORANDOQ l
REPUESTOS QUE HAN DE CONTROL i
SIDO CAMBIADOS AL | PATRIMONIAL CON :
BIEN ‘ : MEMORANDO ; ~ b
— h 4
MEMORANDO ELABORA ACTA DE
- BAJA
|
4
!
ACTA DE BAJA i

M. ALFEREZ S.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO Y REPARCION DE BIENES

CODIGO:

DA-OSGYM-01

FECHA:
MAYOD 2013

Unidades Organizacionales

Jefe de la Unidad de Mantenimiento

Jefe de Contrel Patrimonial

REPORTE

DEL BIEN (: INICIO A
REPARADO Y -_»—_Ii/
FALLA

DURANTE LA [pETECTA FALLAS EN EL

- J RECIBE EL BIEN

'

ELABORA INFORME
TECNICO EXPLICANDO
LO SUCEDIDO

:

\\INFORME TECNICO J

T

[P

TECNICO

RECEPCIONA INFORME |

A 4
LINFDRME TECMCOJ

—

ELABORA NUEVA
ORDEN DE SALIDA

F
NUEVA ORDEN DE |
SALIDA |

—_—

GARANTIA BIEN REPARADO Y

ENVIA NUEVAMENTE A
REPARAR

REINGRESO

DEL BIEN

REPARADO

DURANTE LA

GARNTIA

( weo )

h &
REINGRESA EL BIEN
REPARADO CON
GARANTIA

h J
RECIBE NUEVA GUIA DE
REMISION CON INFORME
TECNICO

v
| INFORME TECNICO J
NUEVA GUIA DE
REMISION
T

)

INSCRIBE EN EL SIST. DE
MANT,

FIN

N
AN

FIN

2 \*\.\
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ANEXO A-9
- FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proceso (1): 1. SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO/1.2 LAVANDERIA L
NOMEBRE DEL FECHA (3): 21/05/13
PROCEDIMIENTO (2): Lavado de ropa Hospitalaria CODIGO(4): | DA-OSGYM-02
PRQPOSITO (5): Mantener y proporcionar la ropa limpiz a los diferentes usuarios del HMA para el normal
B desenvolvimiento de sus funciones. ]

ALCANCE (6): A los Organos de Direccién, control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL(7): R.M. N° 860-2003-SA/DM Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria

Auxiliadora.

R.D. N° 169 — 2006 — HMA DG MOF de la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Directiva N° 007 — MINSA / OGPP -V 02.

R.D. N° 169 — 2006 -~ HMA DG MOF de la Direccién Ejecutiva de Administracion

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8 a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Kg. De Ropa Lavada | Kg. De Ropa Distribuida Ciisdéreda Coordinador de Equipc
x Afio Registro de
Lavanderia
NORMAS(9)

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora RM N° 860-2003-SA/DM...
Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento RD N° 1658-2006-HMA /DG ...

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO
El jefe de la Unidad de Lavanderia y Costura recibe la ropa de los
diferentes servicios. El técnico al recibir la ropa selecciona, clasifica y
pesa la ropa.
Procede al lavado cargando los tambores con la ropa, agrega el agua, detergente u otras sustancias
quimicas que sean necesarias y las va lavando de acuerdo a la seleccién, clasificacion y peso que se
hizo.
Seleccionada y pesada la ropa infectada se procede a lavarla a vapor a mas DE 100 °C de esa manera se realiza la
desinfeccién. Una vez finalizado el lavade se transfiere |a ropa lavada a los coches que la deben conducir a las

secadoras.
Informar a la Jefatura de la Unidad de Lavanderia algun desperfecto en la ropa
FIN
] ENTRADAS (11) ]
NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b} FRECUENCIA(11¢c) | TIPO(11d})
Ropa sucia Recogida Hospital, Consulta Diario Manual
Externa,
Emergencia, Oficinas,
SOP, Centro Obstétrico
S SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Ropa Lavada Area de secado Diario Manual
Centrifugada -
DEFIN:CIONESHS]-En“ega de Ropa Limpia a los pacientes Para Evi!a_r una Asep_ss__i_a._
REGISTROS5(14) : Cuadernode Ropa
L ANEXO (15) :Mapa Global del Proceso: Recojo, Clasificado, Lavado y Distribucion de Ropa

M. ALFEREZ S.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
DA-OSGYM-02
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y FECHA:
MANTENIMIENTO *
MAYO 2013
LAVANDERIA
Unidad de Lavanderia Técnico de Lavanderia
INIGHO / RECIBE ROPA Y
5 P SELECCIONA
o, - i -
. Y
RECIBE ROPA DE LOS ~
| ROPA
SERVICIOS E /xﬁj;;;é;?vx\ INFECTADA | LAVARA ROPA A VAPOR
- | wESA ROPA -~ > A MAS DE 100 °G
. ) [
| %
' ROPA NO
INFECTADA
LAVA ROPA

I

|
| TRANSFIERE LA ROPA A
LOS COCHES Y LLEVAA |l N
LAS SECADORAS

INFORMA A LA
JEFATURA DE
LAVANDERIA ALGUN

DESPERFECTO

| ]
{ FIN \
1 J

I
|
I
I
|
I
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
!
]
!
H
I
I
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
[
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
"

M, ALFEREZ 5.

L. PITTAR G.



@
()

Ministerio de Salud

Personas gue atendemos personas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1. SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO/1.3 TRANSPORTE

R.D. N* 169 — 2006 — HMA DG MOF de la Direccion Ejecutiva de Administracion.
Directiva N° 007 — MINSA / OGPP -V 02.

R.D. N° 169 — 2006 — HMA DG MOF de la Direccién Ejecutiva de Administracion

INDICES DE PERFORMANCE (8)

NOMBRE DEL Transporie FECHA (3): 21/05/13
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO(4): | DA-OSGYM-03
PROPOSITO (5): Dar el servicio de transporte que requiera el personal y pacientes del HMA
| ALCANCE (6): A los Organos de Direccion, control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL(T7): R.M. N° 860-2003-SA/DM Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Maria
Auxiliadora.

INDICADOR (8 a) - UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de solicitudes de Servicio Formatos de Unidad de Transporie
Uso de Vehiculos atendidos Solicitud de Uso de

Vehiculo.

NORMAS(9)

Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora RM N° 860-2003-SA/DM...
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento RD N° 169-2006-HMA /DG ...

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO

El Jefe de de la Unidad de Transporte recibe los pedidos de traslado

Diariamente el chofer en cuanto llega y antes de empezar su rutina chequea su unidad.

Mide el aceite.

Revisa las llantas

Revisa el agua.

Lava la unidad y la deja operativa.

El jefe de la Unidad de Transporte entrega a cada chofer la orden de traslado. Estos traslados pueden ser de:
Personal medico

Personal administrativo

El chofer de la ambulancia, al iniciar sus labores debe dejar la unidad operativa. Recibe |a orden de:

Llevar pacientes a su casa

Lievar pacientes a los examenes externos

Recoger a pacientes del aeropuerto y viceversa.

Terminado el traslado por los choferes, estas se reportan ante el Jefe de la Unidad de Transporte.

Ei Jefe de la Unidad de Transporte cumpliende con el Plan de Mantenimiento de los equipos ordena un mantenimiento
general de cada unidad a los 10,000 Km. O cuando la unidad lo requiera.

FIN
e ENTRADAS (11) , ]
NOMBRE(11 a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11 c) TIPO(11d)
Solicitudes de Uso de Direccion y Organos Diario Manual
Vehiculo Estructurales del Hospital
T SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA(12 c) TIPO(12d)
Programacion de Salidas de Choferes Diario Manual
Vehiculos

DEFIN&CIONES{13}:DiS”ib”C]én racional y necesaria de salidas de vehiculos solicitadas por los Organos Estructurales del

M. ALFEREZ S. L. PITTAR G.

Nosocomio o
REGISTROS(14)  : Fommatos de Solicitud de Vehiculos y de Control Diario de Salidas de Vehiculos
ANEXOQO (15) ‘Mapa Global del Proceso L

70




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y s BE AV
MANTENIMIENTO
UNIDAD DE MANTENIMIENTO ECHA
TRANSPORTE MAYO 2013
Jefe de la Unidad de Transporte ) Chofer

¢ mncio )
N l S

|
RECEPCIONA | RECIBE
SOLICITUD DE | — s SOLICITUD DE
TRASLADO | TRABAJO
— i — T
v v
SOLICITUD DE SOLICITUD DE
TRASLADO TRASLADO
ENTREGA CHEQUEA LA
ORDENES DE | UNIDAD DE
TRABAJO TRANSPORTEY
LA DEJA
OPERATIVA

DE:

-Pacientes a su casa
-FPacientes a examenes
externos.

Recoge pacientes del
asropuerto o visceversa.

REALIZA EL TRASLADO ‘
|
1
I
|
!

TERMINADO EL
TRASLADO SE
REFORTAN
ANTE EL JEFE
DE LA UNIDAD
DE
TRANSPORTE |

MANTEMNIMIENT
O DE EQUIPOS
DE CADA
UNIDAD A LOS
10,000 Km. O
CUANDO LA
UNIDAD LO
REQUIERA
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ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso (1): 1. SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO/1.4 VIGILANCIA Y SEGURIDAD DE LA
INFRAESTRUCTURA Y BIENES

; FECHA (3):
Eggggglgﬁilh'ro @: Entrega de Turnos y rondas de seguridad. CODIGCg{i]: ?}K-Uggé\(mm
PROPOSITO (5): Lograr monitorear la seguridad del publico en general 2 fin de salvaguardar la integridad
durante su
permanencia en el HMA,
ALCANCE (6): A los Organos de Direccién, control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL(7): R.M. N° 860-2003-SA/DM Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria
Auxiliadora.

R.D. N° 169 — 2006 — HMA DG MOF de la Direccion Ejecutiva de Administracion.
Directiva N° 007 — MINSA / OGPP -V 02.

R.D. N° 169 — 2006 — HMA DG MOF de la Direccion Ejecutiva de Administracion

INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

NP de incidentes de Nimero Cuaderno de Unidad de Servicios

Seguridad ocurrencias Generales
NORMAS(9)

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora RM N* 860-2003-SA/DM...
Manual de Qrganizacién y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento RD N® 169-2006-HMA /DG ...

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO
= El Vigilante de ronda de turno entrante recibira el cuaderno y las llaves del Vigilante de ronda del turno anterior.
=  ElVigilante de ronda debera:
v Verificar que las llaves estén completas y leer el cuaderno de ocurrencias a fin de verificar la
existencia de incidentes de seguridad o encargos.
v’ Verificar la asistencia del personal de Vigilancia.
v’ Siexiste personal faltante, debera redistribuir al personal a los puntos de vigilancia.
=  Técnico de Seguridad debera:
v Ir al punto de vigilancia correspondiente y realizar actividades asignadas.
v Registrar ocurrencias de seguridad.
¥v" En caso de ocurrir incidentes de seguridad (ingreso de bienes no autorizados, ingreso sin autorizacicn,
etc.), el Técnico de Seguridad debera registrar dicho incidente en el cuaderno de ocurrencias e
inmediatamente

comunicar al Vigilante de ronda 6 al Supervisor (si es Agente de la Empresa de Servicios de Seguridad}, sea
por radio, RCP, anexos telefonicos, etc.

v Al finalizar su turno debera emitir el informe de ocurrencias y remitirlo al Vigilante de ronda al
culminar su turno.
=  ElVigilante de ronda debera:
v" Realizar recorridos a las instalaciones del HMA y verificar el cumplimiento de consignas de seguridad y
riesgos de seguridad.
v" Recibir y revisar los informes de ocurrencias, de requerir mayor informacién debera realizar las investigaciones\z
correspondientes.
v Emitir el informe de ocurrencias y remitirlo al Responsable de Servicios Complementarios. L
=  ElJefe de la Unidad de Servicios Generales debera revisar el informe de ocurrencias de seguridad y emitir de
ser el caso el informe de ocurrencias de seguridad graves.
El Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento debera revisar y remitir el informe a las cficinas o servicios
correspondientes

FIN
ENTRADAS (11) - )
NOMBRE(11 a) FUENTE(11 b) _ FRECUENCIA(11 c) TIPO(11d)
Vigilancia Cuaderno de ocurrencia Diario Manual

M. ALFEREZ s,
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"~ SALIDAS (12)

NOMBRE(12 a)

| DESTINO(12 b) | FRECUENCIA(12 c)

TIPO{12d)

Informe de Qcurrencia

Director de Oficina de [ Diario
Servicios Generales

Manual

DEFINICIONES(13):

REGISTRQOS(14)

ANEXO (15) :Flujograma del Procedimiento

L. PITTAR G.

T L e

3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO DA-OSGYM-04

CODIGO:

ENTREGA DE TURNOS Y RONDAS DE
SEGURIDAD FECHA:

MAYO 2013
VIGILANTE DE RONDA TEC. DE SEGURIDAD RESPONSABLE DE LA JEFE DE OSGYM
UNIDAD
i INICIO )
Recibir cuadermo y
llaves del Vigilante
del tumo anterior
|
SALNIP AN
Verificar que llaves
esten completas
Leer cuaderno de |
OCuUrrencias y |
verificar existencia |
de incidentes o
enwrgos |
A
Verificar la asislencia
del personal de !
Vigilancia
’/40:135 . Redistribuir puntos
completo? de vigilancia
P e - ; ¥ =
Ir &l punito de vigilancia |
= cormespondientey |
¥ realizar actividades
v | asignadas
| Realizar recorridos a !l
| las instalaciones del e =7
‘ HMA y verificar | Byisarocuirenca
| cumplimiento de de seqguridad
consignas de T
= i : e
eguridad y riesgos Tnfarmer
de seguridad nmediatamente de la
ocurrencia zl Vigilante
| de Casa oal
| Supervisor segun
coresponda |
T | Elaborar informe de
Revisarinforme e | 1 i
ek : - courrencias y remitir
investigar | i
al culminar su turmo
k4 N —
Atender y anotar Emitir informe de [ Emitir informe de Remitir informe a las
cbservaciones de [ ocurrenciasde 1 »  ocurrencias de | oficinas o servicios
seguridad seguridad graves : seguridad graves correspondientes
' |
A4
i
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OFICINA DE PERSONAL

M. ALFEREZ S.
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ANEXO A-8

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. PROCESO : GESTION DE PERSONAL

2. PROCEDIMIENTO

Asistencia y permanencia |
Control de Asistencia y p ncia del Persona 3. Fecha:21/05/13

4. Codigo: DA-OP -01

5. PROPOSITO

Determinar en forma optima y oportuna la asistencia del personal de las
unidades organicas, que permita ser instrumento base para la liquidacion
correspondiente

6. ALCANCE
7. MARCO LEGAL

Oficina del Personal

Decreto Legislativo N°  : Ley de Bases de la Carrera Administrativa

D.S.N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N® 276

Ley N° 27815 : Ley del Codigo de ética en la Administracion Publica
R.M. N° 132-82-5A-P : Reglamento de Control de Asistencia del HMA

8. INDICADORES DDE PERFORMACE

INRIFPERR UNID MED FUENTE RESPONSABLE
Personal con Ausencia
Justicada /Personal Total % Reg. Asistencia de personal | Oficina de Personal
Personal con Ausencia
| Injusticada /Personal Total Yo Reg. Asistencia de personal Oficina de Personal

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIETO

Unidad Orgénica ] Cargos y Acciones

Area de Control de
Asistencia

' 1. Marcacion de tarjeta de control, registro automatizado y/o firma de ingresc

en planilla de control diario de ingreso del personal.

Area de Control de
Asistencia

2 2. Recoleccion de tarjetas de control y/o de planillas: Digitacion de datos
(procesamiento) y registro diario consolidado de hora de ingreso o del

persanal.

Area de Control de
Asistencia

3 3. Marcacion de tarjeta de control, registro automatizado y/o firma de salida en

planilla de control diario de salida de personal.

M. ALFEREZ S.

Area de Control de 4
Asistencia
4. Recoleccion de tarjetas de control y/o de planillas: Digitacion de datos
(procesamiento) y registro diario consclidado de hora de salida del personal.
Area de Control de 5 =
Asistencia
5. Remision de copia de la papeleta de comision del servicio local o del
documento que disponga el viaje en comision de servicio del personal.
Area de Control de 6 6. El registro de salida y retorno a la institucion, por comisiones del servicio
Asistencia o o )
local y/o de viajes en comisién del servicio del personal.
Unigad Ustaria f 7. Comunicacion oportuna de ausencia por descanso medico o atencion de
emergencia del personal.
8 8. Remision de ceriificado médicu, constancia de atencion eleta de

100
«"f‘i&_,,l £

| descanso médico correspondiente al personal .

L. PITTAR G
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Of. De Personal =]
9. Verificacion y registro de ausencias justificadas por atencién urgente o
descanso médico del personal.
Unidad Usuario 10
10. Comunicacion de inicio y termino efectivo del permisoc o licencia otorgada
al personal, con o sin goce de haber y copia de R/D o doc. que autorice.
Area de Control de 1 11. Recepcion y verificacion de documentacion sustentatoria y registro de
Asistencia
ausencia justificada por permitir o licencia otorgada.
Unidad Usuario 12 i
12. Supervision periodica de permanencia de personal en areas, rutinas y/o
puestos de trabajo asignado, segin la naturaleza y complejidad del mismo.
Unidad Usuario 13
13. Supervision diaria asistencia y permanencia de directivo o funcionario a su
cargo, segun programacion de actividades de la Direccion u oficina.
Area de Control de 14 14. Consoclidacion y procesamienfb de regis_iro de ingresos, szlidas licencias
Asistencia
comisiones, ausencias justificadas ¥ permisos. Elaboracion
| de reporte diario de permanencia y ausencia del personal.
Area de Control de 15 15. Consolidacién de informacién de reportes y documentacién del personal y
Asistencia
elaboracién de memorandum con la relacién mensual del personal con
tardanzas y ausencias injustificadas.
Area de Control de 16 16. Aprobacion y firma del memorandum con el personal con tardanzas y
Asistencia |
ausencias injustificadas.
10. ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Tarjeta de control, papeleta de
control por comisiones , Oficina de Personal Mensual Mecanizada
planillas de firmas
Certificado Médico, papeleta Unidad Organica _
de descanso, constancia de . Mensual Mecanizada
o5 involucrada
atencion
11. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resumen de personal con
tardanzas y ausencias Oficina de personal Mensual Mecanizada
injustificadas

M. ALFEREZ S.
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12. REGISTROS

. Tarjeta de contrel de ingreso vy salida

. Papeletas de control por comisiones y planilla de firmas.

. Certificado médico, papeleta de descanso y constancia de atencion.
. Permisos o licencias sin goce. Resolucion Directorial

. Reporte diario de permanencia y ausencia del personal.

. Consolidado de tardanzas y fallas injustificadas del personal.

. Memorandum de la relacion de tardanzas y fallas injustificadas del personal.

13. ANEXOS

. Flujogramas

. Normas y requisites del procedimiento.

M. ALFEREZ §.
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PErsOnas qUE 2LERGEMDS PETSONEs

Nombre de la Unidad Organica : OFICINA DE PERSONAL

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE ASISTENCIA'Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

i | Of. Ejec. De Unidad organica
1 deRersony Administracion Usuaria

1. Marcacion de tarjeta
de control registro y/o
firma de ingreso de
personal

!

2. Recoleccidn de tarjetas
de controly
procesamiento del registro
diario.

v

3. Marcacidn tarjeta de
control, registro y/o firma
de salida de personal.

v

4. Recoleccion de tarjetas
de control y
procesamiento del registro
diario.

!

5. Remision de copia de
papeleta de comision del
personal

:

6. Registro salida y retorno
a institucion de personal
por comision

¢ = 7. Comunicacién
_?a' R‘e:cepaon me corT de ausencia par
unificacién de la ausencia descanso médico
del personal. délparsaral

[y

: = 8. Realizacion de
_33, Reeepcion de‘ . certificado médico

certificado o cons:te!naa de SRR A e e
descanso médico N

.

9. Verificacion y registro
de ausencia justificadaa

M. ALFEREZ s.
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Nombre de la Unidad Organica :

Nombre del Procedimiento:

9
g)

Ministerio de Salnd

Peisines giié digadenas peisenas

OFICINA DE PERSONAL

CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

Procedimiento:
= Proceso:

CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL
GESTION DE PERSONAL

O.F DE PERSONAL

CLIC Ejec. De Unidad organica
Administracion Usuaria

11i.Recepciona el permiso
o licencia otorgado 2

O

'

10. Comunica el inicioy
término efectivo del

personal y copia de P/D

14. Consolidacidn y
= proceso de registro ce

permiso ¢ licencia
otorgada.

v
12, Supervision de
permanencia de personal
en areas, rutinas de
trabajo.

!

13. Supervisién diaria de
asistencia y permanencia
de directivo a su cargo.

ingreso, salida, licencias y
otros.

'

15. Consolidacian de
reportes de personal y
elabora el memeordndum

!

- 16, Aprobaciony firma
memorandum de
tardanzas y ausencia
injusticia.

.

Fin
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ANEXO A-8

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. PROCESO :

GESTION DE PERSONAL

2.
PROCEDIMIENTO

Pago de remuneraciones , pensiones, incentivos y

Contrato administrativo por servicios 3. Fecha:21/05/13

4. Codigo: DA-OP -02

5. PROPOSITO

Determinar en forma optima y oportuna la asistencia del personal de las
unidades organicas, que permita ser instrumento base para la liguidacion
correspondiente

6. ALCANCE

Oficina del Personal

7. MARCO LEGAL

. Ley de Bases de la Carrera Administrativa
: Reglamento del Decreto Legislativo N® 276
: Ley del Cédigo de ética en la Administracién Publica

Decreto Legislativo N® 278
D.S.N? 005-80-PCM
Ley N? 27815

INDICADOR

8. INDICADORES DE PERFORMACE
FUENTE

UNID MED RESPONSABLE

Boletas con error
[Total Boletas

Oficina de Personal

% Reg. De Boletas de pago

Pago de
Pensiones con
error/total boletas

Oficina de Personal |

% Reg. De Pensiones

Pago con
resolucion con

Reg. De Pago con resolucion

directoral Oficina de Personal

Ye

error/Pago Totales

Pago de
descuento con
resolucion error/
pago resolucién
totales

Registro de descuento con

Resolucion Oficina de Personal

%

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIETO

Unidad Organica Cargos y Acciones
Area de 1
Remuneraciones 1. Evaluacién y verificacion de autorizacion de personal a descuentos solicitados por
L terceros (Cooperativas, Asociaciones y Sindicatos):
Area de £
Remuneraciones 2. R.D Autoriza los descuentos al personal por faltas y tardanzas.
Area de 3
Remuneraciones 3. Ingreso de informacion segun R.D. , de contrato, nombramiento y reconocimiento de
beneficios y pensiones emitidas en el mes en curso.
Area de 4
Remuneraciones 4. Obtencién de los calculos de ingreso, egreso y saldo neto por el sistema de procesos
de planilla de personal.
Area de 5
Remuneraciones 5. Control de calidad de planilla de pago de remuneraciones , pensiones y
Area de 6
Remuneraciones
6. Elaboracion de resimenes de pago de remuneraciones y pensioncs del personal.
Area de 7 7. Recepcion de Comunicacion de ausencia por descanso medico.
| Remuneraciones
M. ALFEREZ S. .
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Area de 8 8. Recepcion de Certificado médico constancia descanso medico.
Remuneraciones
Area de 9
Remuneraciones .. ] - . . : :
9. Impresion de planillas Unicas de pago de remuneraciones, pensiones e incentivos
laborales.
Area de 10
Remuneraciones 10. Revision y aprobacion de planillas dnicas de pago de remuneraciones y pensiones,
boletas e incentivos laborales.
Of. De Economia 11
11. Registro para el compromisc presupuestal para el pago de remuneraciones,
) pensiones e incentivos laborales. E
Area de 12
Remuneraciones
12. Recepcion de registro de compromiso presupuestal para el pago de Planilia de
remuneraciones, pensiones e incentivos laborales.
Area de 13
Remuneraciones
' 13. Proyecto de memorandum para entrega de planillas Onicas de pago de
remuneraciones, pensiones boletas e incentivos laborales a ia Oficina de Economia.
Area de 14
Remuneraciones { 14. Remision de Planillas (nicas de pago de remuneraciones y pensiones, boletas de
| pago e incentivos laborales. L

10. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA TIPO
Registr d? _des_cuentos POt Oficina de Personal Mensual Mecanizada
faltas injustificadas
Registro de permisos, . . z
licencias y descansos médicos Oficina de Personal Mensual Mecanizada
11. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Planilla y Boleta de ; :
remuneraciones y pensiones. Oficina de personal Mensual Mecanizada

12. REGISTROS

=l @ »; A W M

. Registro de compromiso presupuestal

. Boletas de pago de remuneraciones y pensiones.

1. Registro de Tardanzas y faltas injustificadas.
. Autorizacion de descuentos de personal.
. Resimenes de pago de remuneraciones y pensiones.

. Planillas de remuneraciones, pensiones e incentivos laborales.

. Proyecto de memorandum de entrega de planillas de pago.

13. ANEXOS

1. Flujogramas

M. ALFEREZ S.
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Nombre de la Unidad Organica : OFICINA DE PERSONAL
Nombre del Procedimiento: PAGO DFE REMUNERACIONES Y PENSIONES
" Of. Ejec. De

O.F DE PERSONAL Of. De Economia

1. Evalua y verifica
autorizacion de Datos
solicitados por terceros.

.

2. R.D. Autoriza los
descuentos al personal por
faltas y tardanzas.

v

3. Ingresc informes segun
R.D. contrato,
nombramiento y benef. y

-

4, Obtencion de cdlculo
de ingreso, egreso y saldo
neto por sist.planillas.

v

5. Control calidad de
planilla de
remuneraciones pension,
sum.

¥

6. Elaboracion de
resimenes de pago de
remuneracionesy
pensiones.

v

7. Recepcion de
Comunica usencia por <
descanso médico.

Administracion

7a. Comunicacion
de ausencia por
descanso médico del

personal
8. Recepcion de certificado 8. Realizacion de
médico constancia certificado médico
descanso médico constancia descanso
médico

Jr

9. Impresion de
Planilla tnicas de pago
de remunerac.

10. Revision y aprobacién
de planilla remunerac. y
pensiones.

M. ALFEREZ S.
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Nombre de la Unidad Organica : OFICINA DE PERSONAL

Nombre del Procedimiento: PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

O.F DE PERSONAL COLCEee.Ue Of. De Economia

Administracion
: S 11. Registro para
11a. Remite Planilla de & : P
_ compromiso
remuneracicnes,
; : . presupuestal, pago
pensiones e incentivos :
de remuneraciones.

12. Recepcion de reg. de
compromiso presupuestal
para pago de Planilla.

;

13. Proyecto de
memorandum para
entrega de planilla pago

.

14. Remision de Planilla
remuneracion y pensiones,
boletas de pago.

!

Fin

M. ALFEREZ S.
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NORMAS Y REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

El memorandum con la relacién del personal con tardanzas y ausencias injustificadas
deberd tener la firma del Jefe de la Oficina de Personal.

Las planillas de remuneraciones y pensiones deberdn entregarse a la Oficina de Economia
para su compromiso presupuestal, la tercera semana del mes en curso del pago al
personal.

Las Planillas de remuneraciones y pensiones remitida a la Oficina de Economia , deberan
llevar la firma del Director de Oficina de Personal.

Las Planillas de remuneraciones y pensiones deberdn entregarse a Contabilidad, la
primera semana del mes siguiente el mes en curso de pago de haberes.

Las Planillas de haberes y subsidios del personal, deberan estar acompafiadas por el
documento de retenciones respectivo.

El Resumen de devengados de haberes subsidios de afios anteriores deberd tenere el

M. ALFEREZ S.
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO N J

1. PROCESO : GESTION DE PERSONAL

2. PROCEDIMIENTO

|
Destaque de persona 3. Fecha:21/05/13

4. Cédigo: DA-OP -03

5. PROPOSITO

Autorizar el desplazamiento temporal en un servidor dei Hoépital Maria Auxiliadora a otra
entidad para desempefiar funciones que le sean asignadas en la entidad de destino.

6. ALCANCE

A todo el personal que trabaja en el Hospital Maria Auxiliadora.

7. MARCO LEGAL

Ley 26842 Art. 13.15 Ley General de la Salud

Ley 27857 Ley del Ministerio de Salud

D.S.013 Aprueba el Reglamento de la Ley 27657
Ley N® 27658 Ley Marco Modernizacion Estado

8. INDICADORES DE PERFONMANCE

Unid.

Indicador / Férmula Méd Fuente Responsables
Proyectos de | Responsables del Area de seleccion y
Destague movimiento
Numero de Proyectos destaque con % elaborados
errorfNumero de proyectos destaque
emitidos
9. NORMAS

R.M 603-2006/MINSA: Dir 007 V. 002
Ley 23284 (Art. 1°, 2°, 39
Ley 27557
Decreto Legislativo 276 Art. 24

| Resolucion Ministerial 701-2004-MINSA

Decreto Supremo 005-80-PCM (Art. 75,80,95)

Formulacion Documentos de Gestion

Ley de Bases de la Carrera Administrativa

Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa

10. DESCRIP(__)IQ_I'}_JDEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgéanica

Cargos y Acciones

INICIO

USUARIO

1. Usuario presenta Solicitud de destaque

DIRECCION GENERAL /TRAMITE

2. Especialista Administrativo Tramite Documentario Recibe solicitud y deriva. <

DIRECCION GENERAL /TRAMITE

3. Director General recibe y deriva

PERSONAL / AREA SELECCION

4 v 5 Personal recibe y deriva a Seleccién 5. Seleccion registra y regresa a Personal.

PERSONAL / AREA SELECCION

6. Personal recibe expediente v deriva

M. ALFEREZ S

7 y 8 7. Direccion, firma oficio y deriva a tramite 8. Tramite D. envia a destinc de
destague.

86
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DESTINO DEL DESTAQUE 9y 10 9. Destine de destague recibe y devuelve accién de personal. 10. Devuelve el
expediente. B
DIRECCION GENERAL / TRAMIT 11. Tramite Recibe expediente y traslada a la Direccion.
. 12 y 13 Personal recibe expediente deriva Seleccion gue Proyecto Resoelucion
PERSONAL / AREA SELECCION 13. Directoral . Envia Resolucion a la DEA
DEA | 14. Da el visto bueno del destaque y traslado.
ASESORIA JURIDICA 15. Asesoria da el visto bueno y remite a la Direccién G. para Ia firma
11. ENTRADAS
11.a Nombre o B 11.b Fuente 11c. Frecuencia 11.d Tipo
o : : - Informatizada
Solicitud del Interesado o de la Entidad Direccion General Eventual S
12. SALIDAS I
12a. Nombre 12b. Destino 12c. Frecuencia 12d. Tipo
Proyecto de destague Direccién General Eventual lnforme_mzada
mecanizada

13. DEFINICIONES

Reporte Graficos
Proceso mediante el cual se formula la programacién de las necesidades de insumos, cumpliendo las normas y leyes, de acuerdo al

presupuesto asignado.

15. ANEXOS

15.a Flujograma

15.b Articulos: Normativos Especificos

i ——




Nombre de la Unidad Organica :

Nombre del Procedimiento:

OFICINA DE PERSONAL

DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

9
g

finisterio de Salud

Personas que alendemos b

DIRECCION
MRECCION FJECUTIVA
ik r:is.rc::o GENERAL/TRAMITE PERSONAL/AREA SELECCION o=ty ASESORIA JURIDICA
DELDESTAC - DOCUMENTARIO
2. Tramite

1. Usuario presenta
Solicitud de destague

8. Destino de
destaque recibe y

Documnentario
Recibe Solicitud v

}

3. Direccicn
General recibe y
deriva

4. Personal recibe y
deriva a Seleccién

Y

E, Seleccidn registra
y recibe a su
personal

1

7. Direccién G.
frima oficic y deriva
a tramite

6. Fersonal recibe
expeadiente y deriva

3

8, Tramite D. envia
& desting de

devuelve zccion de

¥

10. Devuelve el
expediente.

destague

11. Tramite Recibe
expediente y

trasladaala

12. Persenal recibe
expediente deriva

- Seleccidn que
Frovecta
Resolucion
h 4
13. Envia 14.DEAdael
Resolucion a la DEA visto bueno del
destaque y

15, Asesoria el
vistobueno y
remite a la
Direccian G. para
Iz firma

M. ALFEREZ S.
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ANEXO A-9

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. PROCESO

: GESTION DE PERSONAL

2. PROCEDIMIENTO

Actualizacion de legajo personal y sistematizacion del

3. Fecha:21/05/13
4. Cédigo: DA-OP -04

registro escalafonario

5. PROPOSITO

6. ALCANCE

Determinar en forma eficaz y oportuna la actualizacion de los datos del personal que labora
en la institucién.

Oficina del Personal e

7. MARCO LEGAL

Decreto Legislativo N° 278 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S5.N°® 005-80-PCM : Reglamento del Decreto Legislative N® 276
Ley N° 27815 - Ley del Codigo de ética en la Administracion Plblica

INDICADOR

8. INDICADORES DDE PERFORMACE

Oficina de Personal

Administrativo
Total personal

UNID MED FUENTE
Personal
asistencial / Total Registro Legajo de personal
personal Yo ) )
Pers.

Registro Legajo de personal Oficina de Personal

%o

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIETO

Of. De Personal

1. El Director de la Oficina de Personal, solicita documentos que falle en legajo personal.

Of. De Personal

2. Recepcion de documentos vy registro de las Resoluciones Ministeriales y Vice Ministeriales , Deriva a la Oficina
Personal. —

Of. De Personal

3. El Jefe del Area de Registro y Escalafonaric verifica gue la documentacion gue ingresa al Legajo Personal
cuente con el sello de tramite documentario, verifica que el nombre completo del servidor o funcionario que figura
en la resolucion de ingreso al servicio debe ser conforme a la documentacion presentada.

Of. De Personal

4. El Jefe del Area de Registro y Escalafonario verifica las capacitaciones realizadas y Resoluciones emitidas
hayan sido registradas.

Of. De Personal

5. Los formatos actualizados deberan ser impresos y adjuntados al Legajo Personal. Después de registrado,
verificado y seleccionado el documento se ubicara en el Legajo Personal en la Unidad Organica correspondiente.

Of. De Personal

6. Envio a la unidad org'aniza (s} correspondiente de un reporte general con las fechas de los legajos personales
mensualmente.

Of. De Personal

7. El legajo de personal foliado se archiva alfabéticamente y en orden cronoldgico en el Archive documentado
correspondiente, de modo que el mas reciente se ubigue delante de los demas.

10. ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Datos Personales Tréamite Documentario Mensual __Escrilo
Resoluciones
Ministeriales y Vice | MINSA Mensual Escrito
| RS

M. ALFEREZ S.
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_ 11. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Escalafon de personal por
cargo, grado educativo y Oficina de Personal Opcional Sistema
_profesién

1. Doc. Datos personales
2. Documento sustenta datos personales
3. Conformidad de existencia de legajo personal.

4. Informe de escalafon por niveles de educacién
5. Informe de escalafon por profesion

6.Reporte
General

~12. REGISTROS

13. ANEXOS

1. Flujograma

2. Normas y requisitos del procedimiento

M. ALFERFEZ S.
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Nombre de la Unidad Organica : OFICINA DE PERSONAL

Nembre del Procedimiento: ACTUALIZACION DE LEGAJO PERSONAL Y SISTEMATIZACION
DEL REGISTRO ESCALONARIO

Of. Ljec. De

. L. Of. De Economia
Administracion

O.F DE PERSONAL

1. Fl Director de la 7a. Receprion de
Oficina de Personal solicita : solicitud del
documentos que falte en Director y remision
Lepajo de documentos

.

2. Recepcion de
documentos y registro de [

las Resoluciones

!

3. Recepcion de
documentos y registroy
Escalafon verifica que la

r
4. Fl Jefe del Area de
Registro y Escalafon

verifica las capacitaciones.

!

5. Los formatos
actualizados deberdn ser
Impresosy

}

6. Envio & la unidad
organiza(s) corresponde
de un reporte general.

|

7. Ellegajo de personal
foleado se archiva
alfabéticamente

Crig

M. ALFEREZ S.
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OFICINA DE ECONOMIA
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UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE

M. ALFEREZ S.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANEXO A-9

Proceso (1): 2 .Proceso de Economia.

/2.1 Integracion Contable

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO (2):

FECHA (3):
CODIGO(4):

18.05.2013
DA-CE-01

2.1.1 Contabilizacién de operaciones de los registros
administrativos.

PROPOSITO (5):

Contabilizar los registros de las operaciones administrativas.

ALCANCE (6):

Direccion éenerai:'()ﬁcina Ejecutiva de Plan. Estralégico, Oficina Ejecutiva de Adm., Unidad
de tezoreria, Area de Cuentas Corrientes, oficina de logistica, Cficina de personal.

MARCO LEGAL(7):

Ley 27312, Ley 24680, Resolucion de contaduria N° 067-97-EF/93.01
Ley N° 28708, Ley Gral. Sisiema Nacional de Contabilidad

INDICES DE PERFORMANCE (8)

“INDICADOR (3 a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) _FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |

N® de Registro Administrativo
contabilizado.

Personal de Integracion
Contable

Fase por cada registro SIAF
administrativo Registro.

" NORMAS(9)

R.M.860-2003-5.A./DM

R.D. 169-2006-HMA-D.G.

R.D.177-2012-HMA-DG.

R.M.603-2006/MINSA Dir, 007-MINSA/OGPP-V.02 : Manual Formulacion Documentos de Geslion

: Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora
- Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm - HMA
: Modifica el C.A.F.del Hospital M.Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO(10)

INICIO

UNIDAD INTEGRACION

Recepcion de O/C, O/S, Resumen de planillas, Resoluciones,
Rendicion de caja chica, planillas, de vidticos, recibo de ingreso,
C/P, etc.

Revision de O/C, O/S, resumen de planillas,
Resoluciones, rendicién de caja chica, planillas, de viaticos,
Recibo de ingreso, C/P, etc.

Verificacion de O/C, O/S, resumen de planillas,
Resoluciones, rendicién de caja chica, planillas, de viaticos,
Recibo de ingreso, C/P, etc. En el registro administrativo,

Integracion del SIAF.

CONTABLE

UNIDAD INTEGRACION
CONTABLE

UNIDAD INTEGRACION
CONTAELE

UNIDAD INTEGRACICON

CONTABLE.

FIN
ENTRADAS (11) ~
NOMBRE(11 a) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11 c) | TIPO(11d)
0QIC, OIS, resumen de planillas, Unidad presupuesto y control Diaria Mecanizado
rendicion de caja chica, planilias de previo, logistica, tesoreria.
viaticos, recibos de ingresos, C/P, etc.

j SALIDAS (12)
NOMBRE(12 a) DESTINO(12 b) FRECUENCIA({12 ¢) TIPO(12d)

Registro Contabilizado Integracion en el SIAF.

Diaria

Mecanizado.

DEFINICIONES (13):

Orden de servicio:
Acuerdo puntual entre el prestatario de los servicios

solicita servicios espo?:’:lriicos y la facturacion relativa a los recursos se &

Orden de compra

Es un documenio gue enjite el comprador para pedir mercaderizs al vendedor, indicando cantidad, detalle, precio, condicicnes ce

pago y muchas cosas Mmas.

el receptor de los servicios, mediante el cual el r?oefqtor de los senvicios
2C

ua al terminar el servicio




@
')

Ministerio de Salud

Pe15onas gue atendemns aersonas

Procedimiento Administrativo.

E= un conjunto de aclos y diligencias tramitados ante jos hosgilaies conducentes a la emision de un acio adminjsirativo que
Broduzca efectos junidicds individuales ¢ individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de! administrado sea esia

Ersona.
REGISTROS(14) SIAF "'
ANEXO (15) Flujograma.
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UNIDAD INTEGRACION CONTABLE
ACTIVIDAD: Contabilizacién de operaciones de los registros administrativos.

FLUJOGRANA

8
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Ministerio de Salud

Fersanas que AIERAEMAS PEIEONAS

AREAS
PERSONAS

INICIO

SIAF

il Frofesional Especializado

Agrministratve.

|Recepcitn de documentacion
|[fuente: O/C, O/5, resumen de
| plla., resoluciones, rendiciones,
|caja chica, recibo de ingresos,
|CrP.

Frofesional Especializado

Administratve,

k.

Revision de la documentzcion y
codificacion de las cuentas
contables

— Profesional Espacializado

Administrativo,

Werificacion en el SIAF del
registre administrativo y

| coOniabilizacion del documento
fuente segun la fase que
corresponde

Profesional Especializadc

Admenssiativa,

p- Inlegracion en el SIAF.
)

Produclo Final

Documento Recibido
Documento Revisado
Documento Codificado

Registro conlabilizado
Registro verficado

g

Registro generado

M. ALFEREZ S.
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ANEXO A-8
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):2 .Proceso de Economia. /2.1 Integracion Contable

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

FECHA (3):
CODIGO (4):

18.05.2013
DA-OE-02

212 Ccmu:i[iacién'y contabilizacion del movimiento de
almacén y patrimonio en el SIGA y SIAF.

PROPCSITO (5)

Contabilizar los documentos fuentes que sustenten el movimiento de los almacenes

Unidad Integracién Contable, Unidad almacén, Unidad de Patrimﬁﬁ?&, 6ﬂcmade Iog;stlca

ALCANCE (6)

Oficina de economia, Direccion administrativa

MARCO LEGAL (7)

Ley 27312, Ley 24680,Resolucion de contadur[a-N" 067-87-EF/93.01

" INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

“UNIDAD DE MEDIDA (8b)

FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

N° Documento fuente
contabilizado

Documento fuente

INTEGRADCR

SIAF CONTABLE

NORMAS (9)

R.M.860-2003-S.A./DM
R.D. 169-2006-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

T-MINSA/OGPP-V.02

Resolucion de contaduria N° 067-97-EF/83.01
R.M.603-2006/MINSA Dir. 00

: Manual Formulacién Documentos de Gestion
: Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora
: Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA
: Modifica el C A P.del Hospital M_Auxiliadora

INICIO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Recepcion de documentos fuentes: NEAS,
PECOSAS

Unidad integracion Contable

Revision y codificacion de neas y pecosas

Unidad Integracidn Contable

en el SIAF

Elaboracion de las noias de contabilidad y registro

Unidad Integracion Contable

los saldos

ETeboracion de Ta Hojas de Trabajo y conciliacion de

Unidad Integracion Contable, unidad de aimacen

- Firma de Aclas de conciliacion

Unidad Integracion Contable, Almacén, Jef. De Economia, Jef. De Logistica,
Direccion Acministrativo

Informacion Generada

Unidad Integracion Contable

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a)} FUENTE (11b) FRECUENCIA(11¢g) TIPO (11d)
NEAS, PECOSAS _Unidad almacén Diaria mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA({12c) TIPO (12d)
Documento contabilizado Integracion en el Siaf Diaria mecanizado

DEFINICIONES (13)

Contabilizacion de Documento fuenie

REGISTROS(14)

SIAF

2 ANEXOS (15)

Flujegrama.

M. ALFEREZ S.




UNIDAD INTEGRACION CONTABLE
ACTIVIDAD: Registro y Conciliacién del Movimiente de Almacenes y Patrimenio.

'S )

Ministerio de Salud

PErsonas que aleRdemos personas

FLUJOGRAMA

ARERS
PERSONAS

INICID

OF  DE ECONCIIA

OF, DE LOGISTICA DIRECCION

Fersonzl Pmizsional

Fecepcion de documentos
fuentes: CNC, NEAS,
PECOSAE

L

Jefe de Unidad
Profesional Especializado
Admenmistrative.

Revision de la oocumentacion
y codiicacian e las cuentas
coniables y elaboracdn de

Las notas comtables y registm
en el sial

Jefe de Almacen -
Profesional Especializada

M | o
Congllizcion documentzra y al
nivel de cuenlas contables cel

SIGA (Haja de Trabajo).

|Adm

Jefe de Unidad - Profesional
Especizlizado

Concliacion documentana y
& nivel de Cuentas cordables
del SIAF (Hoja de Trabajo)

Jefe de Unidad! Frofesional
Especiaiizado Adm.

Elabaracion y fimna de Acta

de conciliacion

Jefe de Economiz

Frrra de Acta de

Jefe de baislica ! Jefe de
Almacén - Profesional
| E specializade Adm

- conciliscian

Director Administralive

Fima de Acla de
cHn

Jefe de Unidad - Profesional
Especializado
Adminisiaivo.

Producio Fingl

Documenio Recibido
Documento Revisado
Documento Codiicado
Docurnento conciliadn

Acta de conciliacdn elaborada
Acta de concii@cdn firmaca

Acla de conciliacion fimnada

Documento codificado y conciliado

Acztz de conzifiacion frmads Acle de concliacion frmada

W, AL”EHEZ S.
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ANEXO A-9

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1)

2 .Proceso de Economia. /2.1 Integracion Contable

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTC (2):

2.1.3 Eiaboracién de Notas de Contabilidad —
Informacion Complementaria

FECHA (3);

T 18.05.2013

CODIGO (4):

DA-OE-03

PROPOSITO (5)

Preparar la informacion complementaria a través de las Nolas de conlabilidad

ALCANCE (6)

Unidad Integrzcion Contable, Unidad almacen, Unidad de Patrimonio, Unidad de tesoreria
Unidad de presupuesto, Area cuentas corrientes, Oficina de logistica, Oficina de economia
Oficina de personal, Oficina de planificacion, Direccion administrativa

MARCO LEGAL (7)

Ley 27312, Ley 24680, Resolucion de contaduria N® 067-97-EF/S3.01

[NDICES DE PERF ORMANCE (8}

INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
s INTEGRADCR
N° Nota de conlabilidad . -
generada y anexada Nota de contabilidad SIAF CONTABLE

NORMAS (9)

Resolucion de contaduria N° 067-97-EF/93.01

INICIO

DESC RIPCIOI\E DE PROCEDIMIENTOS (10}

Recepcion de documentos fuentes: Informacion
Presupuestal, CTS, G/C, Cla. Por Cobrar,
conciliaciones, rendiciones de encargos,
Pianillas. resoluciones, inventarios.

Unidad Integracion Contable

Revision, codificacion de Informacion

Presupuesial, CTS, OI/C, Cla. Por Cobrar,
conciliaciones, rendiciones de encargos,
Planillas, resoluciones. inventarics.

Unidad Integracion Contable

Elaboracion de la Hojas de Trabajo

Unidad Infegracién Contable

en el SIAF

Elzboracion de l1as notas de confabilidad y regisiro

Unidad Integracion Contable

Firma de Notas de contabilidad

Unidad Integracion Conlable, Jefe de Economia.

Informacion Generada

Unidad Integracion Contable

L ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA(11c) TIPO(11d)
inf. Presupuestal, O/C, s ) . ;
resoluciones, planilas. Unidad presupuesto y control previo M mecanizado

COﬂC_!liIaCIOHES hapcAfias; Unidad tesoreria Y] Mecanizado
rendiciones de encargos

CTS, beneficios sociales Oficina de personal Mecanizado

Inventarios Unidad patrimonio A Mecanizado

DEFINICIONES (13)

Contabilizacion de documento fuente

REGISTROS (14)

SIGA - SIAF

ANEXOS (15)

FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ &
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Ministerio de Salud

PEr£anas Gue alendemas personas

UNIDAD INTEGRACION CONTABLE
ACTIVIDAD: Elaboracién de Notas de Contabilidad Informacion Complementaria

FLUIOGRAMA

Especializado
Administrativo.

Presupuestales, encargos
recibidos, cobranza dudosa,
calcule actuarial, nolas de
ajusle patimonial, notas ce
cierre, elc,

[~ FREAS
PERSONAS INICIC JEF. DE ECONOMIA FinN
Recepcion de documento
fuente: O/C, NEAS,
PECOSAS, CTS,,
FPersonal Depreciacion. Notas

Fersonal
Especiglizado
Administrative.

Revision de la
documeniacion y
codificacion de las cuenias

contables

Personal
Especializado
Administrativo.

b, 4

Preparacion de |la Hoja de
Trabajo por el calculo de
deprecizcion mensual y
provision, notas presupuestales,
provision CT85, cuenta de
reversién de encargos, calcuio
de la prov. De cobranza
dudosa, calculo actuarial,
donaciones, ingresos
extraordinarios al almaceén,
transferencias recibidasy
entregadas, consumoe de
suministros, altas y bajas de
Bienes, lraslado de las cuenlas de
enlace de |la Haclenda Nacional
Adicional y de la Hacienda
Macional, asientos de
determinacion del resultado del
ejercicio, asientos de ciene

Personal
Ecspedializado
Administrativo

h 4
Registro en el SIAF de la
nolas de coniabilicad por
cada conceplo
f

Personal
Espedializado
Administrativo.

. S
Reporte v Firma de las
Notas Contables

Jefe de Economia

(Aprobacion y firma de las

> Notas de Contabilidad

Personal
Espedializado
Administrativo.

Fnexar a la informacion
- Financiera y archivo

Producto Final

Documento recepcionado
Documento revisado y codificado
Hoja de trabajo elaborada

Nota de contabilidad elaborada
Nota de contabilidad reporiaday
firmada

|
i
1

|Notas de comabilidad aprobada y firmada

Informacion financiera

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

PErsnnas gue atendemas persanas

ANEXC A-9
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 2 .Proceso de Economia. /2.1 Integracion Contable

NOMERE DEL

PROCEDIMIENTO (2):

2.1.4 Elaboracion de analisis de los saldos de las

FECHA (3): 18.05.2013

cuentas del balance de comprobacion DA-OE-04

CODIGO (4):

PROPOSITO(5)

Prepara la informacién complementaria e iravés de los analisis de saldos de las cuentas

ALCANCE (6)

Unidad Integracién Contable, Oficina de economia

MARCO LEGAL (7)

Ley 27312, Ley 24680, Resolucion de contaduria N® 067-97-EF/93.01

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b}_ FUENTE (8c) RESFDNSABLE{Sd)
N° Analisis de cuenta Analisis de saldo por cuenia de SIAF ENCT(ESTRAQB[ER
elaborado mowvimiento del balance

NORMAS (9}

Resolucién de contaduria N® 067-97-EF/93.01

INICIO

DESCRIPCICN DE PROCEDIMIENTOS (10)

Generar informacién en el SIAF

Unidad Integracion Contable

Reporie de balance de comprobacion

Unidad Integracién Contzable

Determinar los saldos de todas las cuentas con
movimiento del balance de comprobacion

Unidad Integracion Contable

comprobacién

Analizar y demostrar ios saldos de todas las
cuentas con movimiento del balance de

Unidad Integracion Contable

Reporie de los analisis y demostracion de los
saldos de todas las cuenias con movimienio del
balance de comprobacion

Unidad Integraciéon Contable

comprobacion

Firma de Andlisis y demostracion de los saldos de
todas las cuentas con mavimiento del balance de

Unidad Integracion Conlable, Jef. De Economia.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b} FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Reporie del balgpce de SIAF Mensual mecanizado
comprobacién
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA({12c) TIPO (12d)
Andlisis elaborado Integracion en el Siaf Mensual mecanizado

DEFINICIONES(13)

Contabilizacion de Documente fuente

REGISTROS(14)

SIGA — SIAF

ANEXOS (15)

Instructivos y Flujogramas
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Ministerio de Salud

Personas ue alendemaos perionas

UNIDAD INTEGRACION CONTABLE

ACTIVIDAD: Andlisi

s de los saldos de Jas cuentas del balance de comprobacion

FLUJOGRAMA

AREAS
PERSONAS

INICIO

JEF. DE ECONOMIA

FIN

Fersonal Especializado
Administrativo

| Generar el Balance de
| comprobacion en SIAF

Personal Especializado
Administrativo

=i e S
Reporar el Balzance de
comprobacion y auxiliares
por cuenla contable

Personal Especializado
Administrativo

-
[Delerminar y demosliar los
| saldos mostrados por cadal
cuenia del balance,

EA través de cruces y
Conciliaciones con

las hojas de trabajo y
documenios fuenies

Jefe de Unidad! Personal
Especializado
Administrative.

v
Elaborar los cuadros de
analisis de cuentas y
| demostracion de saidos en
| excel por cuenta contable

Jefe de Unidad/ Personal
Especizlizado
Administrative.

B S

Repornar y Firmas los cuadros
de analisis de cuenta y
demosiracion ce saldos por

1 cuenta contables

L

Jefe de Economia

Aprobacion y Firma de los
ol Cuadros de analisis de

cuenta y demosiracion de
saldos por cuenla contables

Fersonal Especializado
Administrativo.

_JAnexar & la informacidn
| financiera y archivo

Producto Final

Balance Generado

Anglisis de szldos elaborado y firmadg

Informacion Financiera

4102
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M. ALFEREZ S.

3 AT —

ANEXO A-9
~ Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1); 2 .Proceso de Economia. /2.1 Integracion Contable
NOMBRE DEL 2.1.5 Formulacion de los balances de comprobacion FECHA (3): 18.05.2013
PROCEDIMIENTO (2): mensual y constructivo anual CODIGO (4): DA-OE-05
PROPOSITO(5) : Preparar la informacion financiera de acuerdo con la normatividad vigente
R : Unidad Integracion Contable
- ALCANCE®) - - Oficina de economia
Ley 27312
- MARCQO LEGAL (7} Ley 24680
" Resolucion de contaduria N® 067-97-EF/93.01
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR {8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° Balances de comprobacion INTEGRADOR CONTABLE
= : ; Balance
mensual y constructivo anual SIAF Ve
T ~ NORMAS (9)
Resolucion de contaduria N2 067-97-EF/93.01
INICIO DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Walidar y generar los balances de comprobacion _
mensual y constructivo al cierre del ejercicio Unidad Integracion Contable
i Reporte de balance de comprobacion mensual Unidad Integracion Contable
Reporte de balance de constructivo anual Unidad Integracian Contable
Firma v aprobacion de Balance de comorobacian - T
Mensual y balance constructive anual Unidad Integracion Contable, Jef. De Economia, director adm.
Informacion financicra Unidad Integracion Contable o
i ENTRADAS (11) B
R NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c} TIPC (11d}
Generacion y validacion de los balances
de comprobacion mensual y constructive SIAF Mensual mecanizado
= . anual
|
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) i TIPO (12d)
Balancegenerado Integracion en el SIAF Mensual mecanizado
= DEFINICIONES (13) : Contabilizacién de Documento fuente
REGISTROS(14) : SIGA - SIAF
ANEXOS (15) ! FLUJOGRAMA
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Ministerio de Salud

PEISONAs gue alendemos pereanas

Mmaps oloRAL DEL PROCESDO

INTEGRACION CONTABLE

ACTIVIDAD: Formulacion del Balance de Comprobacion Mensual y Balance Constructive al cierre del ejercicio

AREAS DIRECCION
PERSONAS INCIC _ JEF, DE ECONOMIA ADMINISTRATIVA FIN
Walidar y gene;.;n- pre cieme
el balance de comprobacion
Personal mensual y balance constuctive
Especializado al cierre de cada ejercicio en &l
Administrativo SIRE

Jefe de Unidad -

|Reportar y Firmas o balanoe

]

Personal lde comprobaciin mensus!
Especializado Adm i 3

Jefe de Unidad -
Eersonal
Especializado Adm.

Reporiar y Firmas &l balance
corstructive anual

Jefe de Economia

Aprobacien y Firme del
malance de comprobocian

*| mensual y batance constructive
=nual

Direclor
Administrativo

|balance de comprobecion
[ mensual y balance constructive

|Apiobacion y Fitma del

Personal

Especializado Adm.

Anexar 3 |z informadian

fnans W Brehivo

Producte Final

de bacién y

construchyve generads

| Balance de comprobacion y

| constrnictve reporads

[Balance de comprobacién firmado

Ealance de comprobaciony
constructve aprobado y
firmado

| Balance de comprobacion y
|conslructive eprebado y
firmado

Informacion financiers

M. ALFEREZ S.
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PErsonas qUE 31endemins perionas

ANEXO A-S

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) 2.Proceso de Economia. /2.1 Integracion Contable

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

2.1.6 Elaboracion de las hojas de trabajo del balance
general y estado de gestion

FECHA(3):

18.05.2013

CODIGO (4):

DA-OE-08

PROPOSITO (5)

Preparar de los estados financieros

ALCANCE (B)

Unidad Integracion Contable, Oficina de economia

MARCO LEGAL (7)

Ley 27312, Ley 24680, Resolucion de conladuria N° 067-87-£F/93.01

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (Ba)

UNIDAD DE MEDIDA (8b)

FUENTE (3c)

RESPONSABLE (8d)

N° Hojas de trabajo de los
estados financieros
reclasificados

Hoja de trabajo

SIAF

COCRDINADOR DE
INTEGRACION
CONTABLE

NORMAS (9}

Resolucion de contaduria N® 067-97-EF/83.01

INICIO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Validar y generar en PRE cierre | os balances de
comprobacion mensual y consiructivo al cierre del
gjercicio

Reclasificacion de las hojas de trab sjo del balance
de comprobacion y estado d e gestion

Unidad integracion Contable

Reporie de las hojas de trabajo del balance de
Comprobacion y estado de Gestion.

Jefe de Economia, director administrativo, Unidad integracion Coniable

Firma y aprobacion de las hojas de trabajo del
.___halance de comorobacion v estado de Gestion

Inidad Inaracion Contable

Informacién financiera

Unidad Integracion Contable

_ENTRADAS(11) I
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA(11c) TIPO {11d)
Balance Qe qomprobamén o SIAF M EGanEG
construciivo generado ’ -
SALIDAS (12)
I NOMBRE (12 a) ESTINOG (12b) __ FRECUENCIA(12c) TiPO (12d)
Hoja de trabajo reclasificada Integracion en el Siaf i mecanizado

DEFINICIONES (13)

Contabilizacion de documento fuenie

REGISTROS (14)

SIGA - SIAF

ANEXOS (15)

M. ALFEREZ S.

M ETTEI I
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PEfSONas QUE aleNBEmas PEranas

FLUJOGRAMA

UNIDAD INTEGRACION CONTABLE
ACTIVIDAD: Elaboracion de Hojas de Trabajo de Reclasificacién del Balance General y Estado de Gestion

AREAS
PERSONAS

INICIO

JEF. DE ECONOMIA

DIRECCION
ADMINISTE AT

FIN

Jefe de Unidad -

Personal comprobacitén mensual y
Especializade halance constrective anuzl en
Adm. &l siaf.

(Vahdar y Generar en Pre
cierre ¢l balance de

Jefs de Unidad -

Reclasificaciin de los saldes ce las
cuentas de movimienio del activa,
pasive y patrimonio del balance de

Persanal comprobacién mensual vy balance
Especializago consirecthive anual parz la
Adm. formulacién  del balance generzi

Jefe de Unidad!
Personal
Especializada
&cm

h 4

Reclasificacion de los szidos de las
cuentas de movimienio de las
cuentas de resullado balance de
comprobacion mensual y balance
construciive anuzl parm la
farmulacien del Estado de Gestion.

Jefe de Unidad -

| STV
Reponar y Firmar las Hojzs

Personal ve Trabajo de Reclzsificacian
Especializado del Balance Generaly Estadn
Adm de Gestidn

Aprobacién y Firme
del Balance Generaly Estade
de Geslion.

Y

Jefe de Economia

Aprobacién v Firma

] 02 Balance General v Estado
Director de Gestan,

Administrative

Jefe de Unidad! | Anexar @ la infermacion
D i

Fersonzl _.";ﬁnanr_'pera ¥ archivo
Especializade e
Adess
Balance de comprobacion y
constructive generado
Hejz de frabajo dei Balence generzl
reclasificada, reporlada y firmada
= 4 . Balance Generzl y Estade de Balance General y Estado de o :
@ | Esi r . i Informacion financiers
He d.e frabag celEsluco geGegion Gestion aprobado y fimmada Geslion aprobaco y fimnado
reclasificada, reporada y firmada
Producto Final Balance Generaly Eslado de Gestion

reporiado

4106
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Ministerio de Salud

PErSONas OUe alendemos perianas

ANEXO A-9

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (13

2 .Proceso de Economia. /2.1 Integracién Contable

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

2.1.7 Formulacion de los anexocs y estados financieros

FECHA (3): 16.05.2013

DA-OE-07

CODIGO (4):

PROPOSITO (5)

Preparar de los estados financieros

ALCANCE (8)

Direccion General , Unidad Infegracion Coniable Oficina de economia,
Departamentos Asistenciales, Of. kEsiadistica Informatica.

MARCO LEGAL (7)

Ley 27312
Ley 24680

Resolucion de contaduria N° 067-87-EF/93.01

TNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) ~ FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
COORDINADOR DE
N® Anexos vy estados :
! Anexo y estado financiero INTEGRACION
financieros formulados SIAF CONTABLE

NORMAS (9)

Resolucion ge contaduria N® 067-97-EF/93.01

INICIO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Elaboracion de las hojas de trabajo de los estados

financieros

Unidad Integracion Contable

Ingreso de la informacion en los anexos y estados

financieros

Unidad Integracion Contable

Formulacion de los Anexos y estados financieros

validados y reporte

Unidad Integracion Contabie

Firma y aprobacion de los anexos y estades

financieros

Unidad Integracion Contable, Jet. De Economia, director administrativo.

Informacién financiera

Unidad Integracion Contable

ENTRADAS(11) ]
NOMBRE (i1a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPS (11d)
] Hojas de trabajo de lc_:s anexos y SIAF — hojas de calculo — andlisis de NMEHEGAL TCaNEEEo
esiados financieros saldos
_ SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA(12¢} TIPC (12d)
Anexos y estados financieros Integracion en el SIAF Mensual mecanizado

DEFINICIONES (13)

Contabilizacion de Documento fuente

REGISTROS (14)

SIGA - SIAF

ANEXOS (15)

FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ S.




Ministerio de Salud

Personas pue alendemos personas

UNIDAD INTEGRACION CONTAELE
ACTIVIDAD: Formulacién de les Anexos y Estades Financieres

FLUJOGRANMA

AREAS PERSONAS IMCIO

JEF. DE ECONOGMIA

DIRECCION
LDLORIETELTIVE

FIN

Reclasificar las Hojas de
Tranzjo del Balance General y
Estade de Gestion; preparar o8

Jele De Unidad! anélisis de movimiento de los
Frolesional sjusies de las cuentas
Especializade patri . hojas de trabajo
Aciminigti alivo de la depreciacion, ©T5,

provisenes, cuentas pol cobra
y cobranza dudsss

Ingresar en el SIAF & cada
anexo hnanciers inserar los
dstos respecio a los saldos v
movimientos de las cuenias las

FJ:H? e U"I"v‘“”-' mismas que deberdn valida
=r0f'=5_|0'_‘3 con o Estados Financicros que
Especializado Comrespondan seain lo Normadoe

Administative

—

1

Ingiese en &l eslado de cambins
cn ¢l peiimonio nelo los
[movimientos de las cuentas de
tpatrimonio los que deberan
validar con los estados

l

efe De Unidad/
Fioiesional
Especializado
Edministiativo

Preparas la Hoje de trebajo del
esizdo de flujo de efectivo,

Jdefe de Linidadl ingresar en el formato del estada
Piolecional de fiujo de elective € inserlar la
Especializads i ién reclasificeda de la
Agdminisirative heje de rabajo del misme v que

debera validar con los anexos v
demas esiados financieros.

dete de E i " A
Jefe de Unidgad/ Reporar y Firmar las Hojas
Profesional de Trabaje del estado de flujos

Especializade de efectivo,

Administralive

e W i
Jele de Economia Reporiar y Firmar los estadas
Jete de Unidagl

Jele de Personal
Jefe Planificacion

¥ Anexos financieros

L

Jele de Economia

Aprobacien y firma de las nojas
de trabajo del estado de fiujos de
efective, estadn de cambios en ol
patrimonio neto, estede de Flujos
de efectivo y Anexos

Financic

. ALFEREZ 8.
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UNIDAD DE CUENTA CORRIENTES

109

i L. PITTAR G.
M. ALFEREZ S. =
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Ministerio de Salud
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ANEXO A-9

s Ficha de Descripcion del Procedimienio

PROCESQ (1): 2 .Proceso de Economia. /2.2. Cuentas Corrientes

FECHA(3): | 18.05.2013
CODIGO (4): | DA-OE-08

NOMBRE DEL ' .
PROCEDIMIENTO (2): 2.2.01 LIQUIDACION ALTA PACIENTE SIS Y NO SIS

PROPOSITO (5) BRINDAR ATENCION OPORTUNA DE LA LIGUIDACION DE ALTA PACIENTE
HOSPITALIZADO

ALCANCE (8) © UNIDAD ORGANICA : CTACTE

MARCO LEGAL (7) - LEY GENERAL DE SALUD

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’;)SAB'-E
: i | JEFEDEL
N° LIQUIDACION AL MES SISTEMA
LIQUIDACION ; AREA DE
APRO | INSTITUCIONAL i n
NORMAS (9)

) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Indic. alta paciente
Coordina y envia formato
Traslado formato
Recepciona formato
Ingresa datos sistema
Liquidacion y derivacion

Medico Programado Hospitalizacion - Servicio
Enfermera hospitalizacion de servicio
Técnica Cnfermeria hospitalizacion de servicio
Técnica Administrativo Cta. Cle.

Técnica Administrative Cta. Cle.

Técnica Administrative Cta. Cte.

Cornunica salida pac. SOAT Vigilancia
Envia exped. pac. SOAT Oficina del SOAT
Recep. exped. SOAT y fact. Tec. Adm. Cta. Cte.
~ ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) _ ~ FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c) TIPO (11d)
Indicac. Alta paciente. H.C. Paciente hospital MANUAL
) SALIDAS(12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
REPORTE DE LIQUIDACION PACIENTE MECANIZADO
REFNICIONES [13) : LIQUIDACION PAGO DE UNA CUENTA ACCION DE LIQUIDAR
REGISTROS (14) _ 3 Aplicacion institucional, formatos.
ANEXOS (15) FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ S. L. PITTAR G.
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FLUJOGRAMA: LIQUIDACION DE ALTA PACIENTE 515 ¥ NO SIS

*«-,_S\ER\\'E'—D‘S INIEIO HOSPITALIZACION | OFIC ECONGMIA AREA DE CUENTAS CALA NG SIS MODULO 18 FIN
CERGOS = CORRIENTES
USUARIO
[SRDEN DE MEDICO FARA) INDICA ALTA DE ATENDIDO
HOSPITALIZACION DE  |PACIENTE. L A
PACIENTE 1
ENFERMERA DE COORDINAY ENVIA
HOSPITALIZACION FORMATC DE ALTA
DE ENFERMERIA TRASLADA
DE HOSPITALIZACION FORMATO
(2
TEC. ADM. CUENTAS RECEPCIONA FORMATO
CORRIENTES
TEC. ADM. CUENTAS INGRESA PROCEDIMIENTOS AL
CORRIENTES SISTEMA
T
TEC. ADM. CUENTAS //Llu'-!ldanm del \ sl
CORRIENTES = servicio. Deriva | ——
\ al dren
respectiva
e
PACIENTE | FAGH ATENCION
i
e | RN TR
ENFERMERA DE RECEPCION
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celLo [ RECEPCIONA
TEC. ENFERMERIA DE i LIDWUIDACION
HOBPITALIZ ACION = SELLADA Y =
REGISTRA EN
\ SISTEMA SIE.
FORMATGC DE ALTA REPORTE DE
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RRODUCTE, L ALC'.R FO;:?EM::f%O DE LIQUDACION EMITIDD REALIZADO SELLADA Y
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Fersonas que alendemas persenas

ANEXO A-S

Ficha de Descripcion de Procedimientio

Proceso (1) 2 .Proceso de Economia, /2.2. Cuentas Corrientes

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

FECHA (3) 18.05.2013

2.2.02 LIQUIDACION DE ALTA PACIENTE
SOAT/Y NO SOAT

CODIGO (4): | DA-OE-09

PROPOSITO(5)

SRINDAR ATENCION OPORTUNA DE LA LIQUIDACION DE ALTA PACIENTE
HOSPITALIZADO

ALCANCE (6)

UNIDAD ORGANICA: PACIENTE, HOSPITALIZADO, CTA CTE Y MODULO
SIS

MARCO LEGAL (7)

LEY GENERAL DE SALUD

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° LIQUIDACION AL MES LIQUIDACION SISTEMA JEEE DEL AREA
ISTITUCIONAL CUENTAS
CORRIENTES
NORMAS (8)
TECNICA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Indic. zlta paciente
Coordina y envia formato
Traslado formato
Recepciona formato
Ingresa datos sistema
Liguidacion y derivacion
Usuario paga alencion
Usuaric SIS solicita sello
Usuario SIS soiic. reg. SIS

Medico Frogramado Hospilalizacion - Servicio
Enfermera hospitalizacion de servicio

Perscnal Enfermeria hospitalizacion de servicio
Personal Administrativa Cta. Cte.

Personal Administrativo Cta. Cle.

Técnica Administrative Cta. Cle.

Usuario

Enfermera hospitalizacion de servicio

Personal modulo SIS

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA(11c) TIPO(11d) _
INDICAR ALTA PACIENTE H.C.PACIENTE HOSPITALIZADO Diario MANUAL

SALIDAS(12)

NOMBRE (12a)

DESTINC (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

REPORTE LIQUIDACION

PACIENTE i MECANIZADO

DEFINICIONES (13)

LIQUIDACION PAGO DE UNA CUENTA ACCION DE LIQUIDAR

REGISTROS (14)

Aplicacion instifucional, formatos.

ANEXOS (15)

FLUJOGRAMA

M. ALFFREZ S.
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H
Peisonas que alendemos DErsonas

FLUJOGRAMEA
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Ministerio de Salud

PersOnas gue alendemos perwanas

ANEXC A-9

Ficha de Descripcion de Procedimiento Proceso

(1}: 2 .Proceso de Economia. /2.2. Cuentas Corrientes

NOMBRE DEL 2.2.03 LiQUlDACIONCFSSJéJ?:{[g(;ION CON FECHA (3) 18.05.2013
PROCEDIMIENTO (2): : CODIGO (4): | DA-OE-10

PROPOSITO (5) BRINDAR ATENCION OPORTUNA DE LA LIQUIDACION DE ALTA PACIENTE

UNIDAD ORGANICA: PACIENTE, HOSPITALIZADO, CTA CTE Y MODULO

ALCANCE (8) : 3
- “DIS
MARCO LEGAL (7) : LEY GENERAL DE SALUD
) —INDICES DE PERFORMANCE (8) -
~_INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° LIQUIDACION AL MES LIQUIDACION SISTEMA JE%:U%IIE\JLTi}ZEA
i !NSTITUC]ONA CORRIENTES
o NORMAS (9)
TECNICA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) —
INICIO
Indic. alta paciente Medico Programado Hospitalizacion - Servicio
Coordina y envia formato Enfermera hospitalizacion de servicio
Traslado formato Técnica Enfermeria hospitalizacion de servicio
Recepciona formato Técnica Administrativo Cta. Cle. Ingresa dalos sistema
Técnica Administrative Cta. Cle. Liguidacion y derivacion
Técnica Administrativo Cta. Cle. Usuario paga atencion.
Usuario SIS solicita sello Enfermera hospitalizacion de servicio
Usuario S15 solic. reg. SIS Personal modulo SIS
ENTRADAS (11) _
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) j FRECUENCIA(11c) TIPO (11d)
INDICAR ALTAPACIENTE H.C. PACIENTEHOSPITALIZADO Diaria MANUAL
SALIDAS (12) .
NOMBRE (12a) __DESTINO (12b) FRECUENCIA(12c) | TIPO (12d)
REPORTE LIQUIDACION PACIENTE Diaria MECANIZARD
DEFINICIONES (13) : LIQUIDACION PAGO DE UNA CUENTA ACCION DE LIQUIDAR
REGISTROS (14) : APLICACION INSTITUCIONAL; ESSALUD, PAR-SALUD, INPE ETC.
ANEXOE (158) : FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ S.
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FLUJOGRAMA : FACTURACION DE CONVENIOS

JEFE DE
SERASOS INICIO SECRETARIA TESORERIA CTACTE. s
USUARIOS ECONOMIA CENTRAL
Expresa &
USUARIOINTERNC expediente con
convenio
Recepcidnde
PERSONAL ADM. expediente
Regisira
PERSONAL ADM. expediente y
deriva
Despacha |
JEFE DE ECONOMIA L solicita copia y
deriva
JEFE DE TESORERIA ConoumierI:l-
—> y archivo
Recep?ic;r;;
— expediente
JEFE DE CTAS. CTES.
Faciuracion
cobranzay
depdsio
EXPED. RECERCIO. EXF. RECEPCIONADO
EXPDIENTE i EXP. FOTOCOPIADD EXPEDIENTE % USUARIO
PRODUCTO INGRESADD FAFED: REGISTR:Y EXF REALIZADO ARCHIVADDD EAGTNEOBRONER ATENDIDS

DERIVADO.

EFECTUADA
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UNIDAD DE TESORERIA
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Ministerio de Salud

Personas que alehdemos Personas

ANEXO A-S

PROCESO

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

2. ECONOMIA

 SUBPROCESO

2.3. TESORERIA

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.3.01 GIROS Y PAGOS

FECHA: 22/05/2013
CODIGO: DA-OE-11

PROPOSITO Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios, Pago a proveedores,
TeMUNEraciones y pensiones.
ALCANCE Direccion General Of. Gestién de la Calidad
Oficina de Logistica Departamentos Asistenciales
Of. Estadislica Informatica
MARCO LEGAL Ley 26842 Art. 13,15 Ley General de la Salud
Ley 27657 | ey del Ministeric de Salud.
D.S.013 Reglamento de Iz Ley 27657,
Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE . RESPONSABLE
N° PAGOS A LOS PROVEEDORES, 1 DIA-100% Sistena JEFE DE TESCRIA
REM., Y PENS. (1 Dia) PAGOS
EFECTUADOS
NORMAS

R.M.860-2003-5.A./DM
R.D. 169-2006-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSNOGPP-V.02

Manual Formulacion Documentes de Gestion
Aprueba el R.C.F. del Hospital M.Auxiliadora
Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA
Modifica el C.A.P.del Hospital M.Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Economia

Tesoreria

Control presupuestal

Tesoreria

Integracion contable

Recepciona ordenes de page compra, servicio, planillas de control previo se realiza el devengado
verificando documentacion.

Ce elaboran los cheques y se ingresan al SIAF, yio se realizan fransferencias interbancarias.

Se envia a control previo para que realice |a revision de comprobantes, luego relorna & lesoreria )
verifica su aprobacion en el SIAF y se envia a pagaduria y queda en su cuslodia.

Se realiza la conciliacion bancaria (libro banco, cheque en cariera, extracto bancario) cada dinero de
mes de lodos los girados y se registra en cuadernos de cargos con lodo en detalle.

Después de elaborada la conciliacién se envia a integracion contable para elaboracion de Balance.

Tesoreria Cuando existe un pago que no corresponda se tiene que elaborar el documento T6, se verifica y registra
en el SIAF en el mismo regisiro que se elaboro.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Recioos de ingreso,, Div. Areas, Diaria , Mensual Mecanizado
OIC y O/S, planilias logistica
_ SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA —{ TIPO
M. ALFEREZ S,
B 1_'. e L E—— ——— e e




[Cheque entregado,
Doc. De Conciliacion
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Ministerio de Salud

Personas que alendemas personas.

Tesoreria/Pagacuria
Tesoreria

Diaria, Mensual

Mecanizado

DEFINICIONES: GIROS—PAGOS A PROVEEDORES, REMUNERACIONES Y PENSIONES.

REGISTROS: SIAF

ANEXOS: FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ S.

L. PITTAR G.
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Personas que alcndemos personas

ANEXO A-9
B FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBFPROCESCO | 2.3. TESORERIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -2.3,02. RECAUDACIONDEINGRESO FECHA: 22/05/2013
CODIGO: DA-OE-12
PROPOSITO
Ingreso de dinero a cuenia corriente.
ALCANCE Direccion General Of. Gestion de la Calidad
Oficina de Logistica Depardamentos Asistenciales
Of. Estadislica Informatica
MARCO LEGAL Ley 26842 Arl.13,15  Ley General de la Salud
Ley 27657 |.ey del Ministerio de Salud.
D.S.013 Reglamento de la Ley 27657,
Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
CUMPLIR CON EL DEPOSITO DENTRO 1 DA -100% Sistema JEFE DE TESORIA
DE 24 HORAS N° Papeletas DEPQOSITOS
EFECTUADOS
NORMAS
R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02 Manual Formulacién Documentos de Gestion
R.M.860-2003-5.A./DM Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora
R.D. 169-2006-HMA-D.G. Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA
R.D.177-2012-HMA-DG. Maodifica el C.A.P.de! Hospital M.Auxiliadora
- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Tesoreria Recoger de todas las cajas el voucher trabajado el dia anterior y realizar un recibo por cada uno de los
cajeros.
Tesoreria Realizar un recibo por cada caja y hacer un total recaudado diferenciando por fuente de financiamiento.
Tesoreria Elaborar la boleta de deposito, la cual se entregara a Prosegur.
Tesoreria Con las boletas de deposito y adjunio a la demas documentacion se realiza el recibo por ingresos
haciéndolo por cada boleta de depésito de acuerde a las fuentes de financiamiento.
control presupuestal Se envia a control presupuestal para que realicen |z fase determinado en el SIAF.
Tesoreria Realiza fase recaudado en el SIAF
ENTRADAS -
NOMBRE o FUENTE FRECUENCIA TIPO
Recibos de ingreso,, Div. Areas, logistica Diaria Mecanizado
OIC y O/S, Documentos sutentatorios
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Cheque entregacs, | Tesoreria/Pagacuria Diaria Mecanizado
Papeieta de Depasito Tesoreria/Caja Central
S i i)
* ALFEREZ S. L. PITTAR G.
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DEFINICIONES: RECAU

DACION DE INGRESO.

REGISTROS: SISTEMA DE CAJA

ANEXOS: FLUJOGRAMA

W, ALFEREZ S.
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FLUJOGRAMA: RECAUDACIONDEINGRESO
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INGRESO Y REPORTE DE CAJEROS ¥ DINERD

. ALFEREZ S.
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Pelconas que alendemos persanas

ANEXO A3
~_ FICHADE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2.2 TESORERIA B
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC 2.3.03. FONDO FIJO PARA CAJA CHIC;?-\ FECHA: 22/05/2013

CODIGO: DA-OE-13

PROPOSITO

I, Habilitacion del Fondo Fijo de Caja .Chica -
ALCANCE Oficina Fjecutiva de Administracion  Oficinas y Departamentos del HMA

Oficina de Economia

Unidad de Tesoreria

MARCO LEGAL Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Saiud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Reglamento dela Ley 27657,
Ley N¢ 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE . FUENTE RESFONSABLE
MEDIDA
Afencion de los Bienes y Servicios no (03 Dias- Sistema Tesoreria/Responsable de Caja
programados (03 dias) N° Resoluciones 100%) Chica
Resolucion
NORMAS
R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02 Manual Formulacién Documentos de Gestion
R.M.860-2003-5.A./DM Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora
R.D. 169-2006-HMA-D.G. Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA

R.D.177-2012-HMA-DG. Modifica el C.A.P.del Hospital M Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROYECTA LA RESOLUCION DIRERCTORIAL ) OFIC. ECONOMIA
RECEPCION DE LA RD. - APROBACION DIREC. ADMINISTRATIVA
[ AUTORIZACION DE LA RD. ____ DIREC. EJECUTIVA
DISTRIBUCION DE LA RD. ~ OFIC.ECONOMIA
RECEPCION DE LA RD. _ TESORERIA/CAJA CHICA
REQEPCiON DE LA RD. ENCARGADO DEL FONDO
GIRO DE CHEQUE/COMPROE. DE PAGO ~ TESORERIA/GIROS
COBRO DE CHEQUE i BANCO DE LA NACION
HABILITACION DEL FONDO ] TESORERIA/ICAJA CHICA ]
) ENTRADAS -
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resolucion Directorial Oficina Diaria Mecanizado
. = : ~
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucién Directorial Of, Economia / Tesoreria Diaria Mecanizado

DEFINICIONES: ATENCION DE BIENES Y SERVICIOS NO PROGRAMADOS.

REGISTROS: SISTEMA

ANEXOS: FLUJOGRAMA

L. PITTAR G.

T ALFEREZ S.
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FLUJOGRAMA: FONDQ FIJO PARA CAJA CHICA
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~_ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESC 2. ECONOWMIA
SUBPROCESO 2.3. TESORERIA -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.3.04. MANEJO DE FONDO FIJO PAR;’-\ FECHA: 22/05/2013

CODIGO: DA-OE-14

CAJA CHICA
PROPOSITO
] Racionalizar el uso de dinero.. o
ALCANCE Oficina Ejecutiva de Administracion  Oficinas y Departamentos del HMA

(Oficina de Economia
Unidad de Tesoreria

MARCO LEGAL

Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud

Ley 27657
D.5.013
Ley N® 27658

Ley del Ministerio de Salud.
Reglamento de la Ley 27657,
Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
Rendicion del vale con Comprobante de (24 HORAS- Sistema Unid. de Tesoreria/Responsable
pago Firmados(24 HORAS) 100%) de Caja Chica
i

NORMAS

R.M.860-2003-5.A./DM

R.D.177-2012-HMA-DG.

R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/IOGPP-V.02

R.D. 169-2008-HMA-D.G.

Manual Formulacion Documentos de Gestion
Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora
Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA

Modifica ¢l C.A.P.del Hospital M.Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria

Tesoreria
Tesoreria
Tesoreria
Tesoreria

Control Presupuestal

Se emite la Resolucion de asignacion de responsable y apertura de fondo para Caja Chica.
£l Director de la Oficina de Economia recibe resolucion y comunica a la Unidad de Tesoreria
El Usuario solicita a su Jefe Inmediato el uso de dinero en efectivo sustentando la necesidad.

Fjecuta el procedimiento de uso, rendicion y reembolsc de fondo fijo de caja chica

El responsable de Tesoreria recibe y visa el vale (con reguerimientos) aprobado con 4 firmas de Jefe
Inmediato, el Director de Economia, jefe de tesoreria. El respensable de caja chica: Recibe el vale
provisional autorizado y entrega de efectivo, se acumula expediente provisionalmente.

Usuario efeciva la rendicion presentando expediente(evidencias de uso de dinero para el hospita
debidamente con RUC y nombre del hospital).

Cuando el vale ya esta saneado se verifica al dorso las firmas y encargado regisira en el sistema
todos los vales debidamente firmados.

Recibe y revisa la rendicion: se envia para su revision y ejecucion hasta fase girado y hasta aprobacio
para nuevamente continuar con el proceso. ’1

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Resolucion Directorial

" Diaria Mecanizado

Oficina Economia

SALIDAS

L. PITTAR G.
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DESTINO

Personas gue alendemns peIsanas

FRECUENCI TIPO
A
Vale y'c'émprobante de pago Of. Economia / Tesoreria Diaria Mecanizado
DEFINICIONES: HABILITACION DE UN NUEVO REEMBOLSO.

REGISTROS: SISTEMA

ANEXQOS: FLUJOGRAMA

"I ALFEREZ S.
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PRISCNAS QUE AleNGemas personas

ANEXO A-8

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Oficina de Economia
Direccién Ejecutiva
Sunat.

PROCESO 2 ECONOMIA
SUBPROCESC 2.3.TESORERIA - -
NOMBRE DEL 2.3.05. COA-CONFRONTACION DE OPERACIONES FECHA: 22/05/2013
PROCEDIMIENTO AUTODECLARADAS. ~CODIGO DAOE 15
PROPOSITO

Presentacion del COA a SUNAT., )
ALCANCE Unidad de Tesoreria

MARCO LEGAL
Ley 27657
D.8.013

Ley N° 27658

Ley 26842 A.13,15 Ley General de la Salud

Ley del Minisierio de Salud.
Reglamento de la Ley 27657.

Ley Marco Modernizacion del Estado

“!ﬂDicES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE RESPONSABLE

1 mes — 100%
Facluras.

Declaracion de todas las
facturas del Mes.

Sistema Equipe de Tesoreria.

NORMAS

R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02
R.M.860-2003-5.A/DM

R.D. 168-2008-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

“Manual Formulacion Documentos de Gestién
Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora
Aprusba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA
Modifica el C.A.P.del Hospital M. Auxiliadora

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

_Digitacion de las Facturas.

Tesoreria

Transferencia de Informacion

Informatica

Emision y Revision del COA

Tesoreria

Visacion del Informe

Oficina de Economia

Firma del COA

Direccion Ejecutiva

Presentacion del COA ~ Sunat.
ENTRADAS
NOMBRE - FUENTE FRECUENCIA TIPO
Facturas.'y repories Tesoreria Mensual Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCI TIPO
A
Reporte SUNAT Mensual Mecanizado

DEFINICIONES: INFORMACION DE LAS FACTURAS.

REGISTROS: SISTEMA

ANEXOS: FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ S.




o
'

Ministerio de Salud

Persnnas que alenaemes nersnnas

FLUJOGRAMA DEL COA.

—_ cPC INFORMATICA TESORERIA OFIC, ECONDMIA DIRECCION FiN
AREAE CONTROL EJECLITIVA
FRESLIPLESTAL
CONTABLE
PERSONAS e
ENCARGADO DE
REGISTRD
N L0
Dl;': LTI DE LAE
Lu'us_-.-muu‘a;e;;r, |
3 INGENIERD DE Bt oé a0 i
SISTEMAS
" TECNICT
ConpRAG Com e
JEFE DE TESORERIA
CONTADORA
— DIRECTOR
EECUTIVD
r
- RECERGOW. Lt
DEGLARASACN L0m
P, . s 8 SR
L RE P SER TR T
LEGAL ANTE LA FUbeT
FERSONALDELR
SLNAT
PRE BENT ACIONDE
Lt DECLARACIN
DEL GOR & LA
SURRT SEGLW
FECHE DE
FRODUCTO FACTURAS Y REFPORTE REPORTE REPORTE
REPORTES -

_ L. PITTAR G.
M. ALFEREZ 8.




9
o

Minisierio de Salud

PErSONas oUE A1CNAEmos peisanas

~ANEXO A-8
_ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO 2.ECONOMIA

SUBPROCESO 2.3. TESORERIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FECHA: 22/05/2013
2.3.06. REGISTRO DE COMPRAS =

CODIGO: DA-OE-16
PROPOSITO INGRESO AL PDT 621
ALCANCE o Unidad de Tesoreria

Oficina de Economia
Integracién Contable

MARCO LEGAL Ley 26842 Art.13,15  Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Reglamento de la Ley 27657.
Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

REGISTRO DE COMPRAS (1 MES) Ne facturas|

INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSAELE
| MEDIDA
INFORMACION DE TODAS LAS FACT. ENEL | (1 MES-100%) Sistena ~ " Eauipo de Tesoreria.

NORMAS
R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02 Manual Formulacién Documentos de Gestion
R.M.860-2003-S.A./DM : Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora
R.D. 169-2006-HMA-D.G. Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA

R.D.177-2012-HMA-DG. Modifica el C.A.P.del Hospital M.Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria - ) GENERAR Y REVISAR LAS FACT.
Tescreria . RECEPCIONA EL REG. DE COMPRAS
Economia RECEPCIONA EL REG. DE COMPRAS
integracion Contable - RECEPCIONA EL REG. DE COMPRAS
ENTRADAS
NOMBRE FUE"NTE FRECUENCIA TIPO
FACTURAS Y REPORTES Tesoreria Mensual | Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE - DESTINO FRéCUENCEA TIPO
= Reporie " Tesoreria Mensual i "~ Mecanizado

DEFINICIONES: INFORMACION DE LAS FACTURAS.

REGISTROS: SISTEMA

ANEXOS: FLUJOGRAMA

N, ALFEREZ S.
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ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESQ 2.3. TESORERIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o FECHA: 22/05/2013

2.3.07. REGISTRO DE VENTAS
CODIGQ: DA-OE-17

PROPOSITO INFORMACION DE LOS INGRESOS

ALCANCE Tesoreria
Integracion Contable
Cuentas Corrientes

MARCO LEGAL Ley 26842 Ari.13,15  Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministeric de Salud.
D.S.013 Reglamenio de la Ley 27657,
Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacién del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA - FUENTE RESPONSABLE

N° DE REGISTROS (1 MES-100%) Sistema de Equipo de Tesoreria. - Caja
caja
NORMAS
R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGFP-V.02 Manual Formulacion Documentos de Gestion
R.M.860-2003-5.A./DM Aprueba el R.C.F. del Hospital M.Auxiliadora
R.D. 169-2006-HMA-D.G. Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA

R.D.177-2012-HMA-DG. Modifica el C.A.P.del Hospital M.Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EMITIR BOLETAS DE VENTAS [ CAJAS
RECAUDACION Y RENDICION DIARIA 1 CAJAS _
EMITIR FACTURAS CUENTAS CORRIENTES
PROCESO EN ELSISTEMA DE CAJA VENTA CAJA CENTRAL
VERIFICACION DEL REGISTRO DETALLADO CAJA CENTRAL
ENTRADAS
NOMBRE i FUENTE  FRECUENCIA TIPO
BOLETAS Y FACTURAS CAJAS CTAS CTES. Mensual Mecanizado
SALIDAS
NOMEBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
REGISTRO DE VENTAS ;omcmﬁ‘fﬁiﬁ' ECONOMIA Mensual Mecanizado

DEFINICIONES: REGISTRC DE VENTAS- RECAUDACION DE LOS INGRESOS

REGISTROS: BOLETAS Y FACTURAS

ANEXOS: FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ 5.
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ANEXO A-9
FICHADE DESCRIPCIQP\_I DE PROCEDIMIENTO
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2.3. TESORERIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

2.3.08 MOVIMIENTO DEL FONDO AF 8

FECHA: 22/05/2013

CODIGO: DA-OE-18

PROFOSITO

Informacion de la Ejecucion del Gasto — R.O.

ALCANCE

integracion Contable
MINSA

Oficina Ejecutiva de Administracion

Tesoreria
Cuentas Corrientes

MARCO LEGAL

Ley 26842 Art.13,15
Ley 27657

0.5.013

Ley N° 27658

Ley General de la Salud

Ley del Ministerio de Salud.
Reglamento de la Ley 27657

Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE | FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
N° DECLARACION DE LAS FACTURAS (1 MES-100%) Sistena de Unidad de Tesoreria/Responsable
DEL MES (1MES) | caja

NORMAS

R.M.860-2003-S.A./OM
R.D. 169-2006-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

-R..M.603—2DOBIMIII§IS-A Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02

Manual Formulacion Documentos de Gestion
Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora
Aprueba el M.O.F. Cfic. Ejec. De Adm — HMA

Modifica el C.A.P.del Hospital M_Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Se procesa toda la informacion desagregada con sustentos, para
elevar al Ministerio de Salud. - B
| Tesoreria Se separa O/C O/S Bs CAPITAL
Tesoreria B Se eleva la informacién al Ministerio de Salud. o
Tesoreria Toda la informacion que se eleva al ministerio de salud comprende: todo lo girado
y pagado del mes registrado en una hoja Excel, las anulaciones por mes,
reversiones al tesoro publice y T6, al fondo de pensiones.
e ENTRADAS -
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPOQ
CONCILIACION ¥ REPORTE OFIC. Mensual Mecanizado
..... | N T\ W AN
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCI TIPd
A
AF-8 y Anexos MINSA Mensual Mecanizado

DEFINICIONES:

MOVIMIENTO DE FONDOS —~ RO.

REGISTROS: SISTEMA

.ANEXOS: FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ S.
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ANEXO A-9 _
FICHA DE DES_CRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO 2. ECONCMIA

SUBPROCESO 2.3. TESORERIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2.3.09. PAGO DE PROVEEDORES, REMUNERACIONES, FECHA: 22/05/2013
PENSIONES Y OTROS. CODIGO: DA-OE-20

PROPOSITO Pago de Obligaciones.

ALCANCE Tesorerial Pagaduria '
Direccian Administrative
SUNAT

| Enticades de Servicio.
| Banco de {2 Nacion
| Tesoreria / Pagaduria

MARCO LEGAL Ley 26842 A1.13,15 Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministeric de Salud.
D.8.013 Reglamento de la Ley 27657.
lLey N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR ~ UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Comprobantes CUMPLIR CON {1 MES-100%) " Sistema Equipc de Tesoreria |
LAS OBLIGACIONES Comprobanie de pago
NORMAS
R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSAJOGPP-V.02 " Manual Formulacion Documentos de Gestion
R.M.860-2003-5.A./DM Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora
R.D. 169-2006-HMA-D.G. Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA
R.D.177-2012-HMA-DG. Modifica el C.A P. del Hospital M. Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CHEQUES TESORERIA / PAGADURIA -
RECFPCION DE LA DIREC. ADM. DIRECCION ADMINISTRATIVA
PAGOS A SUNAT. SUNAT
PAGO DE SERVICIOS. ENTIDADES DE SERVICIO.
“PAGO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES. | BANCO DE LA NACION
PAGO DE OLBLIGACIONES TESORERIA / PAGADURIA
'ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TiPO N
FACT/CHEQ. CARTA TESORERIA Diario Mecanizado
ORDEN / COMPROB. DE PAGO

SALIDAS
NOMBRE | DESTINO FRECUENCIA TIPO
COMPROBANTE DE PAGO Y MINSA Mensual Mecanizado
. FACTURA.

DEFINICIONES: CANCELACION DEL COMPROBANTE DE PAGO Y FACTURA.

Wi. ALFEREZ S. . L. PITTAR G.
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_ANEXO A-8
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2.3. TESORERIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | 5 3 10 EL ABORACION DE LAS CONCILIACIONES FECHA: 22/05/2013
BANCARIAS. CODIGO: DA-OE-21
PROPOSITO INFORMACION DE LOS SALDOS DISPONIBLES Y DESEMBOLSOS EFECTUADOS EN LAS
DISTINTAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO. _ )
ALCANCE | Tesoreria
| Inlegracién Contable
| Presupuesto
i SIS.
MINSA
MARCO LEGAL ' Ley 26842 Art. 13,15 Ley General de la Salud - i _J1
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
0.5.013 Reglamento de la Ley 27657,
Ley N® 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE ] RESPONSABLE
N° de Conciliaciones Dias T Sistema Equipo ce Tesoreria
Conciliacion
NORMAS
R M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02 Manual Formulacién Documentas de Gestion
R.M.860-2003-5.A /DM Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora
R.D. 169-2006-HMA-D.G. Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA
R.D.177-2012-HMA-DG. Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -
RECEPCION DE REGISTROS DE GIROS TESORERIA / GIROS
“RECEPCION DE VOUCHER DE DEPOSITOS. TESORERIA / SIAF
PROCESAR EL LIBRO BANCOS BANCO DE LA NACION
RECEPCION DE ESTADOS BANCARIOS TESORERIA / CONCILIACION
ELABORACION DE ANEXOS Y OTROS " | TESORERIA / CONCILIACION i __
ANALISIS DE GIROS E INGRESOS TESORERIA / CONCILIACION
ELABORACION DE CONCILIACIONES TESORERIA | CONCILIACION
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA | TIPO
REPORTE DE GIROS " TESORERIA MENSUAL MECANIZADO
REPORTE DEL SIAF TESORERIA MENSUAL MECANIZADO
LIBRO BANCOS DEL SIAF TESORERIA MENSUAL AUTOMATICO
. SALIDAS
NOMBRE DESTINO " FRECUENCIA TIPO
CONCILIACIONES RO RECURSOS ORDINARIOS MENSUAL MANUAL
CONCILIACIONES RDR REC. DIREC. RECAUDADOS
CONCILIACIONES F. ROTATORIO FONDO ROTATORIC
CONGILIACIONES DYT DONACIONES Y TRANSFERENCIA
CONCILIACIONES MINSA MINISTERIO DE SALLID |
CONCILIACIONES IDREH | IDREH _
CONCILIACIONES DEPOS. | DEPOSITOS EN GARANTIA 10%
GARANTIA | PROVEEDORES

M. ALFEREZ S.
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DEFINICIONES: CONCILIACIONES BANCARIAS DE FUENTES DE FINANCIAMIENTO.

REGISTROS: REGISTRO DE GIROS

ANEXOS: FLUJOGRAMA
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ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO -
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2 3. TESORERIA N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . FECHA: 22/05/2013
2.3.11. ELABORACION DE LA DECLARACION JURADA
MENSUAL — PDT 621. CODIGO: DA-QE-22
PROPOSITO CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS CON SUNAT.
ALCANCE Tesoreria -
Integracion Contable

Oficina de Economia.

MARCO LEGAL Ley 26842 Ar.13.15  Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Reglamenlo de la Ley 27657.
Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N°® de Declaraciones Dias ' Sistema Equipo de Tesoreria
Declaracion
NORMAS
R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02 ' Manual Formulacion Documentos de Gestion
R.M.B60-2003-5.A./DM Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora
R.D. 169-2006-HMA-D.G. Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA

R.D.177-2012-HMA-DG. Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CHEQUES SUNAT — [ TESORERIA/GIROS

RECEPCION DE COMPR. RETENCIONES Y TESORERIA/GIROS

cP -

VERIFICACION EN CPC Y SIAF DE GIROS TESORERIA/GIROS. i —
ELABORAR RELACION CH/ A FAGAR TESORERIA/ TRIBUTARIA/PAGADURIA

INGRESO DE C/U COMPR. RETENC. 6% PDT__| TESORERIA/ TRIBUTARIA/PAGADURIA
VERIFICACION PAGOS Y DJ PRESENTADA | TESORERIA/TRIBUTARIA

Ca T AL A G
I:I‘JI'\HIJHS

NOMBRE 5 FUENTE FRECUENCIA TIPO
CHEQUES | TESORERIA/GIROS MENSUAL MECANIZADO
COMPR. RETENC. 6% - | TESORERIA/GIROS/TRIBUT
FACT/COMPRAS F ARIA
B SALIDAS o
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
PDT 621 SUNAT 1DIA MECANIZADO

DEFINICIONES: DECLARACION JURADA MENSUALDELIGV Y RE'I'E-T_\!b'J-ONES DE IMP. RTA. DE CUARTA.

REGISTROS: REGIS| kU OE GIROS

ANEXOS: FLUJOGRAMA

L. PITTAR G. M. ALFEREZ S.
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Miniclerio de Salud

Fersnnas que a1fndemns personas

FLUJOGRAMA: “EL PDT 621 (DECLARACIONES MENSUALES)”
REAS CTRL Y SISTEMAS BISTEMAL| CONTROL TESORERIAS TESORERIA FIN
PRESUF. CPC-CAIA EIaF FREVIC TRIBUTARIA PAGADURIA
Compras
PERSONA] —
Logistica y
Presupuesio
Encargado st de
Centrol Sanos
Ao 4
Prewo (Caédnms )
i
Girador ]
Encargado
Regisine |
Compes ] A
Recomion 06 z % Cumalr
Cormtancia  te Cigacione
tributacias con
SUNAT. ]
CAJA Igremar al PLT 2 Emir Repories 1
B27 gt gags e = Anpzin ded FOT £71
de by RXH y 3. Ermer Regim de
Asisienis Verifcacion ot I SHE e y
el mgiET on [EREE TS retercRngs
el SlaF o ey - de 212 por | Kiz = & Emik
2 nosl CERTIFICADCE de
L Vi esasin de RETENCIONES a fin
Elabarseitn v N
| Asist. gt el [ * o o e
Tributaria 5 Pt i ” Hibutzs hgadas por
3 reberies ¢
INTEGRACION
Elnmracor oo elstoh o £,
rerbcardcen £ « SUF ShH T 7
g Crem v e
Producto COMPROMISOS | CH/ SUNAT CEV. ADJ, DOC DECLARACION REPCRTES
¥ RXH REG coMpyvia: [ GIRADD FALTANTES MENSUAL PAGOS DIVERSOE
i o 48
ST
nr. ALFEREZ S.
P — Pr— = —

143




2

Minisierio de Salud

FLICORAS QUE Zlendemas persanes

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO 2. ECONOMIA

SUBPROCESQ

2.3, TESORERIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA: 22!0?!_2013 o

2.3.12. CONSTANCIA DE PAGO DE HABERES Y

DESCUENTO CODIGO: DA-OE-23
PROPOSITO Page de las obligaciones del HMA
ALCAMNCE Oﬁcina Ejecutiva de Adminisiracion Oficina de Econo;ﬁia

SUNAT Oficina de Personal

Unidad de Tesoreria

MARCO LEGAL

Ley 26842 Arl.13,15  Ley General de la Salud

Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.

D.5.013 Reglamenio de |z Ley 27657,

Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE

RESPONSAEBLE

N® de comprobantes

CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES

(1 MES)

Comprobantes de pago Sistema

Equipo de Tescreria

NORMAS

R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02

R.M.860-2003-S.A./DM
R.D. 169-2006-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

Manual Formulacion Documentos de Gestion
Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora
Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm ~ HMA

Modifica el C.AP. del Hospital M. Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCE DIMiENTD

Remuneraciones Envia planillz con toda la informacion del trabajador v
empleador y constitucion de descuentos mensuales.
Tesoreria Tec. Administrativo revisa la planilla de haberes
y elabora constancia detallada en base a la
planilla Unica de pago de haberes
Tesoreria VB® del jefe de tesoreria, Contador y responsable se
coloca las respectivas firmas en la constancia de pago de
haberes.
Tesoreria Se entrega al inleresado a su solicitud la constancia de
pago de haberes para fines personales, firma cargo de
entrega.
3 ENTRABAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de constancia Planillas-remuneraciones Diaria impreso
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Conslancia de haberes, rentas, Usuario Diaria Impreso
relenciones de 5ia calegoria. i

DEFINICIONES: CONSTANC.EA DE PAGO DE HABERES Y DESCUENTO

144

M. ALFFREZ S.



e
e

Ministerio de Salud

FOTSORAS QUE ACAGeMmOs pelsanas

REGISTROS: CONSTANCIA

ANEXOS: FLUJOGRAMA

=4 M. ALFEREZ S.

L. PITTAR G,
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Ministerio de Salud

Persanas QUe Nendemos personas

FLUJOGRAMA : CONSTANCIA DE PAGO DE HABERES Y DESCUENTO

Remuneraciones Tesoreria
‘L i
1.1 Envda planilla con togala LTemico administrative revisala
informacian del trabajadory . planilla de haberes y elaborz
emipleador y constitucidon de constancia detallada en baseala
fdesouentos mensuales planila unica de page de halzeres
h 4
340 ® deljele de tesoreria,
Contadary responsalble coloca
las respectivas firmas enla
constanga de pago de haheres
4 Seentrezala inferesade asu
solicitud |2 constancia d epago
para fines personales, firma cargo
de entrege
h S o .
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Ministerio de Salud

Personas que alendemos persanas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DE PRQCEDIMIENTO
PROCES0O 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2.3.TESORERIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA: 22/05/2013

2.3.13. Elaboracién de la informacidn financiera

SISMED CODIGO: DA-OE-24
PROPOSITO Remitir loda la informacion administrativa y financiera de manera optima,
ALCANCE Oficina Ejecutiva de Administracion (Oficina de Economia

SUNAT Oficina de Personal

Unidad de Tescreria S—

MARCO LEGAL

| Ley 26842 Art.13,15  Ley General de la Salud

Ley 27657
D.5.013
Ley N° 27658

Ley del Ministerio de Salud.
Reglamento de la Ley 27657,
Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA " FUENTE RESPONSABLE

N°® de comprobantes
CUMPLIR CON OBLIGACIONES
{1 MES)

Comprobantes de Pago Sislema “Faquipo de Tesoreria

NORMAS

R.M.860-2003-S.A./DM
R.D. 168-2006-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02

Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora
Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA
Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION Solicita la informacion financiera segin SISMED, gastos ejecutados por
fondao rotatorio. -
Economia Recibe y deriva la informacion financiera solicitada
Tesoreria Recibe lo indicado y solicita documentacion sustentatoria para realizar
la informacion financiera
Tesoreria Recepciona copias de los exiractos bancarios, recibos, y del ingreso
del SIS s recibos de ingreso del fondo rotatorio para realizar la
informacion financiera, elabora y filtra la informacion de gastos por la
donacien y transferencia, realiza el ingreso de informacion y reportes
previos del SIAF.
Tesoreria Imprime y cierrz la informacion remitiendo los documentos para las firmes necesarias.
Tesoreria Concilia, haciendo el cruce de informacion y verificando para ingresar a cuadros del régimen
SISMED. o
Tesoreria Remite la informacion a SISMED
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE } FRECUENCIA TIPO
L = J -
Solicita informacion financiera diferentes departamenios Mensual Impreso

(extracto bancario, eic.)

SALIDAS

1k -~ P —
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Ministerio de Salud

Personas gue alendemos persenas

NOMERE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Informacién financiera remitida v
sustentada

MINSA

Mensual

impreso

DEFINICIONES: Flaboracion de la informacion financiera SISMED

REGISTROS: CONSTANCIA

ANEXOS: FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ 8.

L. PITTAR G.
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Ministerio de Salud

Bersonas Que J1endemos persenas

FLUJOGRAMA : ELABORACION DE LA INFORMACION FINACIERA SISMED

Direccién Economia Tesoreria

Inicio

1.1. Solicita la informacion

finandiera segun SISMED, 5 Recil ) lerivalaing i 3.Rediheloindicado y

+ . A & v ilerivala mtormacion T b

castos gjecutados por fondo ec:)_ ¥ {,e e e solicita documentacidn
B financiera solicitada - :
rotativo . sustentatoria pararealizar

la informacian financiera

¥

v

4 Recepciona copias delos extactos
hancarios , recibos y del ingreso del
518 recibos deingreso del fondo
rotaterio pararealizarla
informacian financiera, elabara vy
filtra la infarmacién de gastos por
la donacion y transferencia, realiza

v

S mprime y ciera la
informacion remitiendo los
documentos paralas firmas

necesarias

Y

6. Conilia haciendo el cruce de

informacién y verificando para

ingresar a cuadros del regimen
SISKED

v

6. Bemite i infoomadon &
SISEALD

v

Inicio I

| a0 o

A

149




®
‘)

Ministerie de Salud

PEILONAS QUE 21ENGEN0E PErSONRE

UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTAL
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Ministerio de Salud
PETSORAS QUP Alendemas perscnas

- ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2.4 CONTROL PRESUPUESTAL
NOMBRE DEL 2.4.01. REALIZAR LAS AFECTACIONES DE COMPROMISO | FECHA: 22/05/2013
PROCEDIMIENTO EN EL SISTEMA SIAF CODIGO. DAOE-25
PROPOSITO REALIZAR LA REVISION, CONTROL Y AFECTACION PRESUPUESTAL DE LAS PLANILLAS,
o RENDICIONES DE CAJA Y RESOL. DIRECTORAL REGISTRADAS Y APROBADAS
ALCANCE CONTROL PREVIO, PRESUPUESTO, MEF-SIAF, INTEGRACION CONTABLE ¥ UNIDAD DE
ADQUISICIONES.
MARCO LEGAL Ley 26842 Art.13,15  Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Reglamento de la Ley 27657.
Ley N¢ 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado
INDICES DE PERFORMANCE .
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA [ FUENTE RESPONSABLE
N Resol. Directorales, UN DIA 100% SIST. SIAF JEFE DE CONTROL
planillas, Rendicion de caja y Registros PRESUPUESTAL
B0 anrohadas

NORMAS

Manual Formulacion Documentos de Gestién

R.M.B603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02

R.M.860-2003-5.A./DM Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora
R.D. 169-2006-HMA-D.G. Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA
R.D.177-2012-HMA-DG. Modifica el C.A.P.del Hospital M.Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepciona, revisa y verifica doc. Sustentador Documentos comprometidos Personal Administrativo o
Ingresa o/c, ofs y planillas. Documentos compromefidos Oficina. de Personal y Economia.
Supervisa y verifica sustentos del gasto. Documentos comprometidos Asistente Administrativo |.
Descarga de las o/clas cantidades de acta Documentos comprometidos | Personal Administrativo
Realiza Interface SIGA- SIAF Documentos comprometidos Perscnal Administrativo

| Realiza Transmision via Internet Documentos comprometidos Personal Administrativo
Recepciona y envia por infernet. Documentos comprometidos Personal del MEF
Registra y deriva o/c, ofs, planilla, R/, R/C. y RD | Documentos comprometidos Personal Administrativo
Recepciona o/c y ofs ingresadas por el almaceén. | Documenios comprometidos Personal de Adquisiciones

|
ENTRADAS
NOMBRE ! FUENTE FRECUENCIA TIPO
N° Resol. Direclorales, | Oficina .Logistica -Oficina Diario Mecanizado
planillas, comprobante de Personal-Economia.
£ago.
SALIDAS
NOMBRE l DESTINO FRECUENCIA TIPO -
| Ord Compra, Ord. servicio, | Integ. Contable/Adgiusiciones|  Diario | Mecanizado
| RC y RD Aprobados i Tesoreria I

151
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Ministerio de Sahud

PEreonas que alend emas peisanas

DEFINICIONES: . CALENDARIODE COMPROMISOS CONTAR CON ORDENES C

OMPROMETIDAS

REGISTROS: SISTEMA  SIAF

ANEXOS: FLUJOGRAMA

wi. ALFEREZ 5.
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Ministerio d

Perspnas gure alendem

05 peTsoRas

FLUJOGRAMA: REALIZAR L AS AFECTACIONES DE COMPROMISO EN EL SISTEMA SIAF

= i " TNTEGRALION
AREAS INIGIC CONTROL PRESUPUESTO MEF-SIAF : ADUISICIONES Fin
PERSONAS PREVIO CONTABLE
oFicma DE PERSONAL | [incREse oC o
¥ PLAMILLES T
ORI DE LOGISTIGR
WECEPCIONS REVIEA CICOG |
FEREDNEL CONTROL VERIFICA DOCTOS |
SUSTENTARIDECONTRATOS, [
PREVIQTEGADY OTORE BUENA PRO ¥ OTROS |
SUFERWISA ¥ VERIFICE
SUSTENTACION DE LDS
HEFE PRELODNTPRENG GRSTOS PARA LA FASE
COMPROM S
AEITRDM. 1
- |
| e
DESCARGE DE LA
FERSONAL CONTROL || O, LAS CANTIDADES
oM EL ACTA DE =
PREVIO OTORE DE LA BUENA
i REALIZAINTERFA SIG4
LA Lt AF DE OICOMS, ¥
JEFE PREF-CONTPRE U0
REITRDM. 1
CRATRON SE REGIS.
HTEL X
|V PLLAS FASE —
AEE BRE ECIRT BRE NG | COMPROMIED
TEFCIOns ERVE

ASITADM T

PERSONAL CONTROL
PREVIO

PERBONMAL DE WTEGRA-

CIOM CONTABLE

PEMBCHLL ABOUISKGNE &

APROBACION DE

P,
REGISTRA ¥ DERVE
oG 08 COMPROMISO

| e ove v PLLAS FasT

A WTEGCONTABLE Y
A DUISICIONES

RECEPCIONA QUICO/S Y
PLLAS DACTIVOS ¥
CESANTES SUBSIDICS

REMESAS C.PATRC
PaRA U CONTRBILIZA,

RECEP LAS OC, O/ P. |

i!.Tli NCION PROVEEDOR

T REGISTRAD l
Y

APROBADS

0c

MENTOS, VERIFICADOS

DESCARG REGIST ¥ DERIVADDS

}ZASTOS SUPERY. Y VERIFIC,

INTER SIGA-SIA F-D0C THASM

THAS MISION

APROBADA

DOCUMENTCS
CONTABIL ZADOS

DRL.COMPRA ¥ SERVICIO

RECERPCIONADAS

TR |

M, ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Personas que atendemas persanas

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION Dﬁ_PROCEDIMIENTO
PROCESO 2.ECONOMIA
SUBPROCESO 2.4. CONTROL PRESUPUESTAL i
NOMBRE DEL 2.4.02. REALIZAR LAS TRAMITACIONES DEORDE-?:EES FECHA: 22/05/2013

PROCEDIMIENTO DEVENGADAS CODICO. DAOE28
PROPOSITO

N CONTAR CON ORDENES TRAMITADAS Y APROBADAS

ALCANGE CONTROL PREVIO, PRESUPUESTO, TESORERIA Y MEF-SIAF

Ley 26842 Art.13,15  Ley General de la Salud

Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.

D.5.013 Reglamento de la Ley 27657,

Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABi:E

N° Ordenes tramitadas y
aprobadas

EQUIPO DE CONTROL
PRESUPUESTAL

1 dia 100% Ordenes SISTEMA SIAF

NORMAS

R.M.860-2003-S.A./DM
R.D. 169-2006-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

R_I.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/QGPP-V.02

Manual 'i:'on-'hulaci('Jn Documentos de Gestion
Aprueba el R.C.F. del Hospital M.Auxiliadora
Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA

Modifica el C.A.P.del Hospital M.Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa ofc, ¢fs y planillas

| Recepciona, revisay Doc. sustenta forio

Personal de Remuneraciones

Técnico Administrativo

Supervisa y verifica sustento. de gastos

Asistente Administrative

Identifica al contribuyente

Técnico Administrativo

_Ingreso de metas p/devengado

Técnico Administrativo

Sella ordenes tramitadas y deriva

Técnico Administrativo

Realiza fase devengado

Personal Tesoreria

Realiza trasmision de fase devengado

Personal Tesoreria

Recepciona documenio para contabilizacion

Personal Integracion Contable

Envia transmision de fase devengada

Personal MEF.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO _
Q/C, OIS PLLAS SISTEMA Diario Mecanizado
SIAF-SIGA
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Ord. tramitadas y aprobadas Tescreria ! Integracion Diario Macanizado o
Contabl H

M. ALFEREZ S.
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Persnnas QUE A1endemns DErsOnas

DEFINICIONES: CONTAR CON ORDEN 1 RA-MITADAS Y DEVENGADAS

.R EGISTROS: SISTEMA  SIAF

ANEXOS: FLUJOGRAMA

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Personas que alendemas personas

FLUJOGRAMA: REALIZAR LAS TRAMITACIONES DE ORDENES DEVENGADAS

™ 3 N
AREAS NICIO CONTROL PRESUPLESTO TEEORERIA WEF. SIAF LR S
PERSONAS FREVID GONTASLE

reRs. 02 PERSONAL | fivgRESA 0 o |
¥ PLLAS DOCUMSUST. ]
| B— STE LR |

TLES. BE ADOUWSIC,

VERIFICA DOC1OS
SUSTERTRARISES ACTURRS
PREVIO-TEC AT GUEE KCTE CONF RESOLPARS
L& FRSE DEVENGADA SUPCRVIGR ¥ WLRIFICA

PEREOMLL CONTEDL

e | | SUSTENTACHON DE LOS
GASTOS PARE LA FASE
BEVEGADE

E5ITADK. T

RPE PREE-CONT. P REWED

SUNAT RESULTADOS DE

PEREONAL CONTHOL
RUSQUEDE COMD CONTRIF.

PREVIC

PERECHAL CONTROL -
= A TREMITADS TIFD CONTRIZ,

PREWIO ¥ L0 DERIVA
- [REREBL &L P EWTEE
BSERSOMAL CONTROL Lk GAETOS, PARE OUE he

BREVIO TESORERA ALALIGE DOVENS

) FETE TAEE DEVENG
DORIENESY PLLAS

RECEFCIOMATAS
oo « PLLas
{sUBEIDIOS ROMISA
[T PATRON DEVENG
{pams xU APROELC

PERSON.TEECRERIA

TRPINTE G CIHTARLE

PERSON.TESORERA

——I:)_..__‘,
EMVIA TRALMISIIN DE W TRAE
i B UEDHS Y BLLAS DEVER toas v ARROEA
APROBADES 13

PRODUCTO DOCUMT.EET REVISADGS IGENT, [POCUMENTCS SUPERVISADS PROENES DEV ENGADAS ACCERTION DF TRASMISIO DOCUME NTDS
CONTRIE. ORDENE S INGRESADAS ¥ VERIFICADOS FARA LA
AL CPC, TRAMITADAS REG DEHIV FASE DE DUVE MG ADO ORIENLE TRASMITIDAS HES APROBADAS CONTABILEZADDE
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Ministerio de Salud

FLISONAS QUE ATCNTETOS BEISORAY

ANEXO A-9
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2.4 CONTROL PRESUPUESTAL

NOMBRE DEL 2.4.03. REVISION Y VISTO BUENO DE LA FASE FECHA: 22/05/2013

PROCEDIMIENTO GIRADA CODIGO. DAOEZ7
PROPOSITO

CONTAR CON FASES GIRADAS Y APROBADAS
ALCANGCE CONTROL PREVIO, TESORERIA Y MEF-SIAF

mT'JJARCO LEGAL

Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud

INDICES DE PERFORMANCE

Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Reglamento de la Ley 27657,
Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N CfP APROBADOS 1 dia 100% SISTEMA SIAF EQUIPC DE CONTROL
Comprobantes PRESUPUESTAL

NORMAS

Manual Formulacion Documentos de Gesti;‘.rn
Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora
Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA

Modifica el C.A.P.del Hospital M Auxilizdora

R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02
R.M.860-2003-S.A/DM

R.D. 169-2006-HMA-D.G.

R.D.177-2012-HMA-DG.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Inicio .
Ingresa comprobanie de pago y chegue Personal de Tesoreria

Recepciona, revisa y Doc. sustenta torio Técnico Adminisirativo
Sella c/p registia y derevia, ) Asistente Administrativo = s i
Personal de Tesoreria

Personal del MEF

Realiza |a fase girado y trasmite

Envia transmisién de aprobacion

Sella ¢/p aprobado y transmitida Personal de Tesoreria” ]
ENTRADAS
NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA TIPO
cP .' SISTEMA DIARIO MECANIZADO
CHEQUE I’ SISTEMA CIARIO MANUAL
sALDAS _
NOMBRE DESTINO . FRECUENCIA TiPO
C/P CHEQUE GIRADOS Y TESORERIA, DIARIO MECANIZADO Y MANUAL
APROBADOS | PROVEEDOR

DEFINICIONES: CONTAR CON FASE GIRADAS Y APROBADAS

REGISTROS: SISTEMA SIAF :
: ALBTO0EN
ANEXTEHFLJJOGRAMA /.-5.*7 S d e
AV - £
Fa/ T N A EZer: 2l
%/-;% K\ & § 4157
fg( IR ¥ iy
ARTA RO
L. PITTAR G.

M. ALFEREZ S.



FLUJOGRAMA: REVISION Y VISTO BUENO DE LA FASE GIRADA
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Ministerio de Salud

Personas que atendEmas persanas

AREAS

FERSOMNAL CONTROL

PREVIO-TEC.ADM

PERSOMNAL CONTROL

FREVIO

FERSON TESORERIA

PERSONAL MEF SIAF

PERSON TESDRERIA

RECEPCIONA REVISA
COMPROE DE PAGO Y
VERIFICA DOCUMENTOS
SUSTENTATORIOS, CHOUES
FACTURAS OIC OIS ¥ PLLARS
PARS LA FASE GIRADA.

&

IDENTIFICA ¥ REPORTADE LA
SUNAT RESULTADOS DE

BUSQUEDA COMO CONTRIE,

HACE FASE GIRADA Y

| TRASMITE VIA INTERNET

ENVIA TRASMISION DE
APROBACION DE GIRD

CONTROL TESORERIA MEF-SIAF FIN
PERSONAS INICIO PREVIO
£ T INGRESA COMPROE D r
PERSONTESORERIA PAGD, CHEQUE ADJ,
v

THASMITIDA

FAGD APROBADD Y |

FASE GIRADA
AFHROBATIS

PRODUCTO

DOCUMENTOS

INGRESADOS

DOCUMENTOS RECEPCIONADOCE
¥ REVISADODS

FASE GIRADA REALIZADA

TRASMISION DE GIRG

TRASMISICN DE GIRD

APROBADD
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Ministerio de Salud

PersonEs gue alendemos pEisanas

ANEXO A-S

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO

2. ECONCMIA

SUBPROCESO

2.4. CONTROL PRESUPUESTAL

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA: 22/05/2013

2.4.05. Control y revisién.de'documentos Contables

" CODIGO: DA-OE-29

PROPOSITO

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de Ias transacciones contables de ingresos y egresos
debidamente sustentadas para su compromiso, registro y aprobacion.

ALCANCE

Direccion General Depariamentos servicios y oficinas
Oficina de Logislica Oficina de Personal

MARCO LEGAL

Ley 26842 AL.13,15
Ley 27657

D.5.013

Ley N° 27658

Ley General de |z Salud

Ley del Ministerio de Salud.
Reglamento de la Ley 27657.

Ley Marco Modemizacion del Estado

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Nros, ordenes

comprometidas y aprobadas

Registros Sist. SIAF, SIGA Coordinador Control Presupuestal

NORMAS

R.M.860-2003-S.A/DM
R.D. 169-2006-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

R IM.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSAIOGPP-V.02

Manual Formulacion Documentos de Gestion
Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora
Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA

Modifica el C.A.P.del Hospital M.Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

Logistica y Unidades
organicas usuarias

Remilen: ordenes de compra, ordenes de servicio, expedientes, recibos de ingreso, rendicion de caja chica,
comprobantes de pago por fuentes de financiamienio.

control presupuestal

Revisan documeniacion recibida. Analizan recibo de ingreso, ordenes de compra y servicios, se verifica que
estén aprobados documentariamente en el module de certificacion (SIAF) analizan la asignacion de metas
y pariidas especifica por fuentes de financiamiento.

control presupuestal

Analizan y verifican las ordenes de compra y servicios, expedientes, rendicion de caja chica para efeciuar la
fase "Devengado” en el sistema SIAF.

Analizan y verifican planillas por diversos conceptos con documentacion suslentatoria (Recibos por
honorarios, pariidas especificas, metas y disponibilidad presupuestal)

control presupuestal

_Analizan y verifican comprobantes de pago hasta la fase girado.

control presupuestal

Si hay observaciones se coordina con las unidades organicas y si es relevante via documento con las
recomendaciones pertinentes.

ENTRADAS .
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA
Recibos de ingreso Tesoreria Diaria Manual
O/C y OIS Loéiszica Diaria _ Manual
Planillas Personal Diaria Manual
Otros doc. Fuenie D. General, DISA Ménsual Manual
L SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCI
informes de control Jefatura Economia Diaris Manual
Regisiro de documentas j' ] Unidades de Economia Diaria Manuzl
DEFINICIONES: REVISION bE LOS DOCUMENTOS.
M. ALFEREZ 8.
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Ministerio de Salud

Personas ous alendemas personas

REGISTROS: SISTEMA SIAF, Parie Diario HIS

ANEXOS: FLUJOGRAMA

FLUJOGRAMA: Control y revisién de documentos Contables

Oficina de Economia ll Logistica Oficina Economia Oficina Economica
| integracion Contable

Unidad Usuaria Contrel Presupuestal

| ( IMICID )
!

remiten ofc y otros > Revisan
documentos fuente documentacin

l

Verificansu
aprobacion en
SlaF

¥

Anghzan metasy
partidas especificas
por FF

¥

Verifican en SIAF
sepunde fasede
devengado

|

Analizan y verifican
comprobentes de
pago hasta fase

girado

}

NG

I

Documentos son

Corri reenvi j
Corrigen y reenvian devueitos.

'

Remiten para su Inteqran
integracion contable Contablemente

M. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Personas que alendemas persones

= ANEXO A-9 _
- _ _ FICHA DE DESCRIPCION | >CION DE PRO SE PROCEDIMIENTO _
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO ) 2.4. CONTROL PRESUPUESTAL
P MES B s iR SRR e g i e
| NOMBRE DEL 2 4.04. Recepcién control ¥ revisién de recibo x FECHA: 221052013
PROCEDlMlFNTO honorarios CAS l COD!GO - OE 28
=P e icp il
PROPOSITO Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de l0S tramites y servicios, debidaments
! comprometidas, registracas y aprobadas.

ALCANCE Direccion General Of. Gestion de ia Calidad

Oficina de Logistica Deparlamentos Asistenciales

. Of. Estadistica Informatica

MARCO LEGAL Ley 26842 At43,15 Ley General de la Salud

Ley 27657 Ley del Minisierio de Salud. .

D.5.013 Reglamento de la Ley 27657,

Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado

iNbICES DE PERFORMANCE -
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA - FUENTE RESPONSABLE
N° RECIBOS POR HONORARIOS LISTA DE PERSONAL ] TSISTEMA SIAF ' EQUIPO DE DE CONTROL
PRESUPUESTAL
NORMAS . .

R M.603.2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02 Manual Formulacion Documentos “de Gestion
R.M.860-2003-S.A./DM Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora

Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm - HMA

R D. 169-2006-HMA-D.G.
Modifica el C.A.P.del Hospital M.Auxiliadera

R.D.177-2012-HMA-DG.

e ————

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
=

Inicio
Remuneraciones

Porﬂroi presupuestal

control presupuestal ]
Contabilidad
.

Remite a Control presupuestal |a lista del Personal por Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS)
| Recepciona y verifica los rembos por honerarios CAS
Ordena por Fuente de Financiamiento y Mor nio a percibir y realiza las coordinaciones. |
Verifica con la relacion que envia la unidad de remuneract iones por fte de fclo. |
Se consolida los recibos de honorarics del personal CAS y se enirega al personal de

' tesoreria para declaracion de PDT 601. )
' ENTRADAS '

S o e iy e i ) eren ey
NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA [ TIPO
recibos de ingreso Diferentes departamentos DIARIO SISTEMA
QICy OIS Logistica DIARIO SISTEMA
Doc. sutenlamrios ' Logistica DIARIO i SISTEMA
SALIDAS
NOM BRE DESTINO FRECUENCIA
STADERECIBOS JESORERA T DIARIO
HONORARIOS

DEFINIC!ONES REVISION DE LOS RECIBOS F’OR HONORARIOS (CAS

__..______

M. ALFEREZ S.




'8

Ministerio de Salud

Personac que a1engemas persanas

ANEXOS: FILUJOGRAMA

FLUJOGRAMA: Recepcién control y revision de recibo x henorarios CAS

Oficina
Oficina personal Oficina Econemia Economia Oficina Economia
Remuneraciones Control Presupuestal contabilidad Tesoreria

( ! .-?lc;b )

i Werifica recibio por
honorarios CAS

Ordena por fuente
de finznciamiento

Remite fista de
personal CAS

4

Realiza - Fealizan
corrdinacionss coordinaciones

l

Verifican fuente ge
financiamiento

l

Remite lista

Recibelista y
entrega para
dectaracion POT

Declara POT 601

¥

IMVE. ALFEREZ S.
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Ministerio de Salud

Fersonas Que alendfemos personas

ANEXO A-9 o
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2.4.CONTROL PRESUPUESTAL -
NOMBRE DEL 2.4.06. Control y revisién de arqueos de sistema de FECHA: 22/05/2013
PROCEDIMIENTO caja CODIGO: DA-OE-30
PROPOSITO

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los recursos dei estado. )
ALCANCE Unidad de Tesoreria

Unidad de Cuentas Corrientes
Departamentos Asistenciales

MARCO LEGAL

Ley 26842 Art.13,15  Ley General de la Salud

Ley 27657 Ley del Minisierio de Salud.

D.5.013 Reglamento de la Ley 27657.

Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Estado
Ley N° 28693 Ley del sistema nacional de Tesoreria

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR ~ UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N PAGOS A LOS T DIA-100% SISTEMA JEFE DE CONTROL
PROVEEDORES. PAGOS PRESUPUESTAL
REM.. Y PENS. (1 Dia) EFECTUADCS

NORMAS

R.M.B60-2003-S.AJDM
R.D. 169-2008-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02

Manual Formulacién Documentos de Gestion
Aprueba el R.O.F. del Hospital M.Auxiliadora
Aprueba el M,O.F. Cfic. Ejec. De Adm — HMA

Modifica el C.A.P.del Hospilal M.Auxiliadora

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

control presupuestal

Jefatura de Economia designa a realizar los arqueos sorpresivos con documento.

control presupuestal

Jefe de Area de Control Presupuestal recepciona documento y designa al personal gue realizara el
argueo.

control presupuestal

Encargado se dirige a las cajas recaudadoras entregando memo al responsable de la caja, se realiza el
conteo de dinerc en custodia, se solicita e imprime el reporte de ingreso por el turno, se imprime ticket
de caja y se elabora la hoja de arquec con el consolidado total de lo encontrado.

control presupuestal

En area de pagaduria el encargado de arqueo entrega el memo e indica al responsable de pagaduria el
proceso a seguir, luego verifica la vigencia de los valores en custodia y solicita los documentos
necesarios, elabora acta de informacion respecto al cruce realizado.

control presupuestal

Al realizar el cuadre de caja chica el responsable de caja recepciona el documenio y verifica si exisle
resolucion directoral para el fondo de page en efectivo

control presupuestal

Ejecuta el conteo del dinero en cusiodia del fondo de caja chica, revisa la autorizacion y buena
elaboracion de los vales provisionales, verifica y revisa documentos de gastos sujetos a autorizaciones y
realiza el cruce de informacion de todo lo revisado y verificado, elabora el acia el informacion respecto 2
cruce respectivo.

R\ Og

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Recibos de Ingreso Diferentes Diaria Sistema
deparlamentos
O/C y OIS _ Logistica Diaria ) Sislema
Documentos sustentatorios i Logistica Diaria i Sistema
' SALIDAS
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Ministerio de Salud

Persenas que ai ﬂdtm(\.‘"D‘?rsBl’li!

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Acla de Arqueo Jefatura de Economia Diaria Manual
Informe de control, registro doc. Unidades de Fconomia
| I

. DEFINICIONES: REVISION DE LOS RECURSCS DEL ESTADO

REGISTROS: SISTEMA SIAF

ANEXOS: FLUJOGRAMA

FLUJOGRAMA: Control y revision de arqueos de sistema de caja

g I T »
| Oficina de Economia | Oficina Economia

i Control Presupuestal
Caja |

Orpaniza arqueos de
caja

Verifcia conel
tickets ermitidos

|

Elabora actas de
Brguens con
reportes de sistema
de caja

|

e
Verifca consolidado
Emergencia cruza

ordenes SIS-S0AT
EXDNErECIOnNES Y

!

Clasifica por
sarvicios HIS, Ticket
de atencion y
verifica

l

Venfcia resumen de
ticket del sistema
conlos emitidos

.

Ernpagueta tickety
almacena en hojas > Fin

HIS

Entrena Reportes  p———»

M.ALFEREZ S. L. PITTAR G.
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Ministerio de Salud

Peregnas que iTEﬂﬂQmﬂS‘ner(‘l\aS

ANEXOC A-S
FICHA DE DESQRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2.4. CONTROL PRESUPUESTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC

2.4.07. Arqueos sc:rpresivb.s“a fondos y valores FECHA: 22/056/2013

CODIGO: DA-OE-31

PROPOSITO

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los framites y servicios.
Y Cia | ¥

ALCANCE

Of. Gestién de la Calidad
Departamentos Asistenciales

Direccien General
Oficina de Logislica
(Of. Estadistica Informatica.

MARCO LEGAL

Ley 26842 Art. 13,15 Ley General de la Salud

Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.

D.5.013 Reglamento de la Ley 27657,

Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion del Eslado.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Rendiciones

Concitiacion de SISTEMA

registro PRESUPUESTAL

NORMAS

R.M.860-2003-5.A./DM
R.D. 169-2008-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02

Manual Formulacion Documentos de Gestion
Aprueba el R.Q.F, del Hospital M.Auxiliadora
Aprueba el M.O.F. Ofic. Ejec. De Adm — HMA

Modifica el C.A.P.del Hospital M. Auxiliadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Economia

Jefe de Economia designa encargo de realizar ¢l arqueo con documento.

Control presupuesta

Jefe de Area de Control Presupuestal recepciona documento y designa al personal gue
realizara el arqueo.

Control presupuestal

Encargado se dirige & las cajas recaudadoras entregando memo al responsable de la caja,
se realiza el conteo de dinero en custodia, se solicia e imprime el reporte de ingreso por el
turno, se imprime ticket de caja y se elabora la hoja de arqueo con el consolidado total de
lv encontrado. B

Diferentes departamentos

En area de pagaduria el encargado entrega el memn e indica al responsable de pagaduria
el procesc a seguir, luego verifica la vigencia de los valores en custodia y solicita los
documentos necesarios, elabora acta de informacién respecto al cruce realizado.

JEFE DE CONTROL |

Diferentes departamentos

Al realizar el cuadre de caja chica el responsable de caja recepciona el documento y verifica
si existe resolucién directoral para el fondo de pago en efectivo.

Control presupuesial

Ejecuta el conteo del dinero en custodia del fondo de caja chica, revisa la autorizacion y
buena elaboracién de los vales provisionales, verifica y revisa documentos de gastos
sujetos a autorizaciones y realiza el cruce de informacion de todo lo revisado v verificado,
elabora el acta el informacion respeclo al cruce respectivo.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
recibo's de ingreso difergr';tes Diario Sistema
OIC y OfS departamentos
SALIDAS .
NOMBRE -.  DESTINO FRECUENCIA | TIPO
Control Presupuestal Diario Mecanizado

M. ALFEREZ S.




8
&

Ministerio de Salud

Personas gue aiendemos peisanas

DEFINICIONES: CONTROL DELOS £ONDOS DEL ESTADO.

REGISTROS: SISTEMA  SIAF

ANEXOS: FLUJOGRAMA

M. ALFFREZ S.
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Ministerio de Salud

PETSONAS que ATERGEMOS DET50NAS

FLUJOGRAMA: Arqueos sorpresivos a fondos y valores

Oficina de Economia Oficina Economia Oficina Economia Oficina Economia

T
|
1
|
!
|

Jefatura ~ Control Presupuestal Tesoreria: Caja Tesoreria: Pagaduria

Crdena arqueo con p— quigraaeE;;;E:;ln Realizan el conteo
na = n B < I ¥ L= PRt
documento & cajas DL[;‘;E;;;H
reczudadaras.

Solicita v obtiene
reporte ingreso y
tickets

1

Elabore hojz de
argueo con &l
consolidado
obtenido

Se desplazen &
papaduria

Coordingn oroceso
Verifica vigencia de

valnresy
documenios

1

Elabora acta del
cruce

Recibe acta verifica
= existe RD para el
fondo de pago en
efectiva

cuentzn dinero
revisa aularizacion y
documantos del
gasto.

l

Cruzaninformacion
y elzboran acta
respecto del cruce.

L. PITTAR G.

M. ALFEREZ 8.
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Ministerio de Salud

Persgngs GUe alendEmos personas

) ANEXO A-9
\Ei_CHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO 2. ECONOMIA
SUBPROCESO 2.4. CONTROL PRESUFUESTAL -
NOMBRE DEL 2.4.08. PRESENTAR INFORMACION DE EJECUCION PTAL A FECHA: 22/05/2013
FROCEDIMIENTO LA OF. DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD INTEGRADA CODIGC_)_' DA-OE-32
MINS A ]
PROPOSITO Informacion presentada a Dpto. — Conlabilidad Integrada
ALCANCE Direccion General Of. Gestion de la Calidad

Departamentos Asistenciales
LEY DE PRESUPUESTO

Oficina de Logistica
Of. Estadistica Informatica.

MARCO LEGAL Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud

Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.

D.5.013 Reglamento de la Ley 27657,

Ley N° 27658 Ley Marco Modernizacion cel Estado.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOI-:{ UNIDAD DE MEDID A FUENTE RESPONSABLE
N Informacion presentada Mensual 100% o SISTEMA SIAF JEFE DE CONTROL
Oportuna. Informe FPRESUPUESTAL
NORMAS

Manual Formulacién Documentos de Gestion
Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora
Aprueba el M.O.F, Ofic. Ejec. De Adm — HMA,

Wodifica el C.A.P.del Hospital M_Auxiliadora

R.M.603-2006/MINSA Dir. 007-MINSA/OGPP-V.02
R.M.860-2003-S.A/OM

R.D. 168-2006-HMA-D.G.
R.D.177-2012-HMA-DG.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ASIST. ADM. Verifica calendario
ASIST. ADM, Revisa y reporte calendario )
OF. PERSONAL Y LOGISTICA _Recepciona calendaric

Recepciona documento y ejecuta compromisos

| Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Distribuye Resol. Complementarios

Asistente Administrativo

Reporta documento de ingresos y gastos

Contadora

Revisa y firma documento de ingresos y gastos

Asesoria Contable

Revisa documento de ingresos y gaslos y deriva

Direccion administrativa

Firma documento y deriva

Asistente Administrative

Habilita y transmite informacion

Asistente Administrativo

Presenta infermacion de ingresos y gastos

Personal de Pio. MINSA

Recepciona informacion de ingresos y gastos

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
CALENDARIO DE SISTEMA SIAF MENSUAL MECANIZADO
COMPROMISOS B
- SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
INFORMACION OF. PRESUPUESTO MENSUAL MECANIZADO
PRESENTADA OF. CONTABILIDAD

DEFINICIONES: PRESENTAR INFORMACION OPORTUNA.

REGISTROS: SISTEMA SIAF

| ANEXOS: FLUJ GRAMA.

P ST N T
<O

M. ALFEREZ S.

L. PITTAR G.



Ministerio de

Personas que a1endemas f

FLUJOGRAMA: PRESENTAR INFORMACION DE EJECUCION PTAL A LA OFICINA
DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD INTEGRADA-MINSA

M. ALFEREZ S.

L. PITTAR G.

PLANESTRAT
AREAS NGl | PRESUPUEST - Fiy
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