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VISTOS; los  Memorandos N° 221-OEPE-HVLH-2010 y N° 293-OEPE-HVLH-2010, emitidos por la
Directora Ejecutiva de la Oficina de Planeamiento Estratégico, quien solicita t4 aprobacion de los
Manuales de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Economia
y de la Direccion General del Hospital “Victor Larco Herrera";

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, establece que el Ministerio de Salud
disefia y organiza procesos organizacionales de direccion, operacion y apoyo, las mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo. Los subprocesos Y actividades componentes se
modifican en funcion de las innovaciones tecnologicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos,
los mismos que se establecen en el Reglamento de la presente Ley y en los Reglamentos Organicos
Subsecuentes;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera’,
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales
generales asignados al Hospital, siendo entre ellos, incisos d) Mejorar continuamente la calidad,
productividad, eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las
actitudes hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su familia, y q)
Administrar los recursos humanos, materiales econémicos y financieros para el cumplimiento de la
Mision y sus Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

Que, asimismo, el articulo 14° del Reglamento precitado, establece que la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico es la encargada del planeamiento estratégico y operativo, proceso
presupuestario, costos, disefio organizacion y sistema de inversion plblica; depende de la Direccion
General y tiene asignados objetivos funcionales, siendo uno de ellos, inciso d) Lograr el diagnostico y
analisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestion en
cumplimiento a las normas vigentes;

Que, mediante Resolucion Ministerial N°  603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales Ns® 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobo la Directiva
N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestién Institucional, determinando en el numeral 5.6 el documento técnico de sistematizacion
normativa de Manual de Procesos y Procedimientos, el mismo que se debera elaborar considerando
los incisos a),b),c) y d) del numeral 5.6.2 de la citada directiva;

Que, a través de Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, se aprobo el Manual de Organizacion y
Funciones de las unidades organicas del Hospital “Victor Larco Herrera;

Que, mediante documentos de vistos, la Oficina Ejecutiva de Planeamientos Estratégico, solicita a esta
s Direccion General la aprobacion del Manual de Proceso y Procedimiento de la Oficina de Asesoria
Juridica, de la Oficina de Economia y de la Direccion General;

normas Yy los parametros necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores Yy




Que, siendo el Manual de Procesos y Procedimientos de cada departamento, un documento técnico de
sistematizacion normativa que contiene la descripcion detallada de la secuencia de acciones que se
siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel de sub procesos o actividades, en
los que interviene una o mas unidades organicas de nuestra Entidad;

Que, asimismo, el Manual de Procesos y Procedimientos constituye un instrumento que posibilita
normar los procedimientos para que los departamentos garanticen la adecuada prestacion de servicios
de salud;

Que, en consecuencia por convenir a los interese funcionales institucionales que permitan un mejor
cumplimiento de los fines y objetivos de la institucion; resulta necesario, formalizar la aprobacién del
Manual de Procesos y Procedimientos del los citados Departamento sefialados en los parafos
precedentes, mediante la emision del correspondiente acto de administracion;

Estando a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de Economia y la Direccion
General

Con el visto bueno del Director de la Oficina de Asesoria Juridica, del Director de la Oficina de
Economia, del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y del Sub Director General
de| Hospital “Victor Larco Herrera"y,

De conformidad con lo previsto en el literal ¢) y d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera” aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA,
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones Ministeriales N° 809-
2006/MINSA, N°205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA 2006/MINSA y la Ley N° 27657,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de las siguientes Oficinas del Hospital
“Victor Larco Herrera®, la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion:

o Oficina de Asesoria Juridica, el mismo que constade diecisiete (17) paginas.
o Oficina de Economia, el mismo que consta de cincuenta y tres (53) paginas.
o Direccion General, el mismo que consta de once (11) paginas.

Articulo 2°.- Encargar a la Sub Direccion General, a través del Director de la Oficina de Asesoria
Juridica y Economia; la difusion, supervision e implementacion del Manual de Procesos y
Procedimientos de dichas Oficinas.

Articulo 3°.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion en el
portal de Intemnet del Hospital “Victor Larco Herrera™.
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OFICINA DE ECONOMIA

CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Economia, es el ente encargado
de lograr que se cuente con los recursos econémicos y financieros necesarios y en
oportunidad requerida para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales de
la Institucion. Asimismo tiene como finalidad uniformizar y establecer los flujos adecuados
de las acciones secuenciales de informacion y la ruta documentaria de la misma, referente
a algunos procedimientos aplicados hasta la fecha y que estan relacionados al proceso
técnico de Logistica en materia de bienes, servicios, obras publicas y planillas de haberes
del personal activo y cesante hasta su cancelacion y contabilizacién, con el fin de viabilizar
y simplificar el quehacer econoémico, financiero y presupuestal del Hospital Victor Larco
Herrera en concordancia con la ley anual de presupuesto para el sector publico.

Asimismo, el presente manual nos permitira identificar con mayor facilidad los tramites
engorrosos y dificultades, logrando minimizar los costos operativos de la Unidad y la
Institucion en conjunto.

En cuanto a la Ejecucién Presupuestaria; como novedad se encuentra la flexibilidad en el
manejo de los saldos no utilizados mensualmente de los calendarios de compromisos, ello
significa que el saldo no utilizado de un mes lo podemos utilizar en el siguiente mes hasta
el tope de la asignacion trimestral del.gasto.

Si bien es cierto que el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP es un
sistema de registro que utiliza la tecnologia para el procesamiento de la informacion, esta
periédicamente se viene actualizando para la conduccion y mejora en todos los sitemas
administrativos.
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OFICINA DE ECONOMIA

CAPITULO 1I

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es de aplicacién en todas las Unidades
internas y su repercusion en algunas Unidades externas relacionadas con el flujo de
informacion de la Oficina de Economia.

La elaboracion del presente manual ha sido posible gracias al aporte, conocimiento y
experiencia en el sistema del personal del equipo de Organizacién de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico, en el asesoramiento en las normas técnicas de organizacion
y en la correcta aplicacion en los documentos de gestion; asimismo con los aportes de la
secretaria y los equipos técnicos de Integracién Contable, Tesoreria , Cuentas Corrientes y
Control Previo de la Oficina de Economia del Hospital Victor Larco Herrera.

La actualizacion del presente manual de Procesos y Procedimientos se realizan en
concordancia y aplicacion a la Ley N° 24680, instituyendo a la Contaduria Publica de la
Nacion como el Organo Rector del Sistema de Contabilidad Gubernamental, al cual se le
podra definir como el conjunto de principios, normas y procedimientos que utilizan los
organismos del Estado, para registrar e informar las transacciones a través de los Estados
Presupuestarios y Financieros, permitiendo evaluar un racional uso de los ingresos y
gastos; asi como también con la Direccion General de Presupuesto Publico, Direccion
General del Tesoro Publico, Direccion General de Administracion del Ministerio de Salud y
de la exigencias de la Contraloria General de la Republica; a través del Organo de Control
Institucional ( OCI ) como Organo Rector del Sistema Nacional de Control.
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OFICINA DE ECONOMIA

CAPITULO 1lI

BASE LEGAL

1. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
2 Ley N°27658 -Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
3 Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General

4. Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657 —
Ley del Ministerio de Salud.

5, Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

6. Decreto supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la formulacién vy
aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, de la Instituciones de
la Administracién Publica.

7. Decreto Supremo N° 74-95-PCM — Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempenadas por el INAP.

8. Resolucion Jefatural N°- 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR — Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones.

9. Resolucion Jefatural N° 109-95- INP/DNR — Aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en
un Marco de Modernizacion Administrativa.

10. Resolucion  Ministerial  N°  1160-2004/MINSA —  Aprueba Disposiciones
Complementarias para la elaboracion y aprobacién del cuadro para Asignacion de
Personal.

11. Resolucion Directoral N°282-DG-HVLH-2007-aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

12. Resolucién Directoral N°063-2007-DG-HVLH-aprueba el Reglamento Interno de
trabajo para el personal del Hospital Victor Larco Herrera.

13. Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos.
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OFICINA DE ECONOMIA

14. Resolucion Ministerial N°551-94-SA/DM Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital Victor Larco Herrera.

15: Resolucién Directoral N°016-DE-HVLH-97 Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.
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OFICINA DE ECONOMIA

1
2
3
4
5.
6
7
8

CAPITULO IV

IDENTIFICACION DE PROCESOS YPROCEDIMIENTOS TECNICOS

ADMINISTRATIVOS

Egreso de paciente
Elaboracién de Recibos de Ingresos.

. Apertura de Cuenta Corriente.

Recaudacion y deposito de dinero.
Procesos Financieros y contables.

. Archivo de Documentaciéon Contable.

Elaboracion de Constancia de Haberes.

. Apertura y ampliacién del Fondo Fijo para Caja Chica.
9.

Rendicion de cuentas del Fondo Fijo para Caja Chica.

10. Reembolso del Fondo Fijo para caja Chica.
11. Utilizacion del Fondo Fijo para Caja Chica.
12 Elaboracién del Balance de Comprobacion, Balance General y Estado de Gestion

Mensual.

13. Elaboracién del Balance Constructivo.
14. Apertura y Autorizacion de Libros Auxiliares.
15. Devolucién de dinero a familiar de paciente.
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OFICINA DE ECONOMIA

°
o

VMinisterio de

Personas qui

Ficha de Descripcion de Procedimiento

[ Proceso: FINANCIAMIENTO

—

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

FECHA : 20-04-2010
Egreso de paciente (alta)

CODIGO: OE-01

PROPOSITO

Lograr el alta de pacientes que se encuentran hospitalizados.

ALCANCE

Direccién General, Unidades Orgéanicas del HVLH.

MARCO LEGAL

Ley N°28112-Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico, Ley N°24680-Ley del Sistema Nacional de Contabilidad, Ley
N°27128-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2004

y otros.
 —
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE \
Recibo de caja por egreso de | Numero de recibos Registro informatico Oficina de
paciente. economia
L
- Resol. Ministerial N°801-EFC/76 Normas del Sistema de contabilidad.
NORMAS - Resol. Directoral N°026-80-EFC/77 y su ampliatorio la Resol.
Directoral N°008-EFC/77.15.01aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.
- Manual de Organizacién y Funciones R.D.N°282-DG-HVLH-2007.
L DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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OFICINA DE ECONOMIA

INICIO

El médico ordena el alta de paciente de hospitalizacion y entrega ]
papeleta de alta al familiar o apoderado.

El familiar o apoderado entrega papeleta de alta y de admision en
Cuentas Corrientes.

Cuentas Corrientes emite un reporte de consumo de farmacia,
examenes y otros procedimientos y prepara la liquidacion para cobro
de servicios.

Si el paciente es indigente, Servicio Social entrega ticket de
exoneracion de pago (total o parcial) previa evaluacion.

Si el paciente no es indigente, Caja cobra la liquidacion y entrega
boleta de pago, Cuentas

Corrientes elabora recibo de caja, familiar o apoderado muestra recibo
de caja en sala de hospitalizacion y procede el alta de paciente.

\ ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de alta de paciente Servicio/ Sala de hospitalizacion Variable Manual
SALIDAS |
NOMBRE [ DESTINO [ FRECUENCIA [ TIPO
Egresos | Numero de egresos [ Variable | Manual |
(DEFINICIONES
REGISTROS
ANEXOS
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: EGRESO DE PACIENTE ( alta )

Ministerio de Salud ~ Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Economia |
Servicio de Hospitalizacién | Apoderado de paciente | Trabajo Social
Cuentas Corrientes Caja

desta |

[ Recoge | Recibe papelet
| papeiota do ata | L MRET

1
\ s —

para pago » exoneracon
| ‘
Vmsrs roctn o c [
Procede alata | = en sala de ————{ Etabona recibo de cajn No (idigerte

hosptaizacin

Fin )
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OFICINA DE ECONOMIA

Ministerio de
personas que atendem

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: FINANCIAMIENTO. 1

NOMBRE DEL Enborsclindamdibcde] FECHA : 20-04-2010
PROCED|MIENTO . aboracion de recibo de ingresos COD|GO - EO-02
PROPOSITO ]

Lograr la elaboracién de recibo de ingresos.

IALCANCE : A los érganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de linea.

MARCO LEGAL Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N°24680 de fecha

21/05/87.
(NDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Recibo de ingresos | N° de recibos de ingresos |Registros informaticos de la| Oficina de economia
elaborados oficina de Economia
NORMAS

_Resol. Ministerial N°801-EFC/76 Normas del Sistema de contabilidad.

_Resol. Directoral N°026-80-EFC/77 y su ampliatorio la Resol.

Directoral N°008-EFC/77.15.01aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

-Manual de Organizacién y funciones de la Oficina de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-
2007.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS J

Pagina 10 de 53
Manual de Procesos y Procedimientos




OFICINA DE ECONOMIA

INICIO

Caja central debera consolidar la captacién de recursos con los
resumenes de todos los cajeros recaudadores, elaborar expediente
del resumen general de captacion de ingresos. Elaborar recibo de|
ingresos, remitir expediente y recibo de ingresos al Equipo de
Control Previo.

El Equipo de Control Previo debera verificar que los documentos
estén conformes, verificar depositos en boleta de empoce conel
recibo de ingreso.

Si no es conforme devolver a Caja Central para correccion. Si es
conforme derivar a la jefatura del equipo de Tesoreria para la firma
del recibo de ingresos.

El jefe del equipo de Tesoreria debera remitir el recibo al Director|
de la Oficina de Economia.

El Director de la Oficina de Economia debera firmar los recibos de;
ingresos.

El equipo de Control Previo debera foliar el expediente y distribuir|
copias de recibos de ingresos.

Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resumen de captacion de Oficina de economia Variable mecanizado
ingresos de caja
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Recibo de Ingreso. Equipo de Control Previo Variable. mecanizado |

DEFINICIONES

REGISTROS

IANEXOS : Flujograma
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: ELABORACION DE RECIBO DE INGRESOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Equipo de Tesoreria | ‘
- — —] Equipo de Control Previo Director de Economia
Caja Central | Jefe |

| xS | St . . . — |

[ ewbors rconan |
s

L _— 4 - 1
[ Rart expedienie | Recibe y veritca sepostos
compieto — — =1 jeta de empoce con el
| — Sl
|
b 4
— = no N
| | comge le—r T = e < Conforme

|
Fimayromte |——— _si

Folla expedente
atribuye copias de -
racibo de ingresos.
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OFICINA DE ECONOMIA

)
(g )

Ministerio de Salud

Fortenie s ST S Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso : FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL
. 20-04-2010
PROCEDIMIENTO : Apertura de Cuenta de Paciente FECHA?
CODIGO : OE-0s
PROPOSITO Lograr la apertura de cuenta de paciente
IALCANCE

A los érganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de linea.

MARCO LEGAL

e Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su reglamento D.S.

N°013-2002-SA.

® Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de

Economia R.D. N°282-DG-HVLH-2007.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Recibos de ingresos Numero de recibos de [Registros informaticos de Oficina de
pago entregados la oficina de economia economia
NORMAS

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N°282-DG-HVLH-2007.
« Directiva anual del Sistema Nacional de Tesoreria

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

Admision debera elaborar boleta de ingreso de paciente, efectuar|

INICIO registro de ingreso, entregar boleta de ingreso a hospitalizacién y/o,
emergencia del paciente.
El departamento de enfermeria debera elaborar y entregar
movimiento general de pacientes (censo diario) en hospitalizacion y
emergencia.
El equipo de Cuentas Corrientes elabora contrato y crea cuenta
(Kardex) de paciente en el Sistema informatico.
El Equipo de Cuentas Corrientes verifica boleta con registro de
enfermeria; cargar informacién de servicios prestados a la cuenta
del paciente: Laboratorio, Rayos X, Odontologia, Re categorizacién
de Servicio Social, Altas de Estadistica.
El equipo de Cuentas Corrientes debera consolidar gastos por alta
de bienes y servicios, elaborar hoja de liquidacion, boleta de vental
y lo entrega para pago a familiar o apoderado de paciente.
Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Boleta de ingreso de | Oficina de estadistica e Diaria Mecanizado
paciente informatica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Hoja de liquidaciéon de | Oficina de economia Diaria Mecanizado
paciente
DEFINICIONES
REGISTROS
IANEXOS FLUJOGRAMA
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: APERTURA DE CUENTA DE PACIENTE

Ministerio de Salud - Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

ESTADISTICA ECONOMIA
—— ENFERMERIA

Admisién

| Cuenta Corriente

3 /

{ | Entrega censo garo 7 Elabora contratoy crea cusnta

[ Dtenpmnde. | f ! { | (kardexde pacierte en el Sistema |
ngreso de pacients ey ozt

~

rifca boleta con 1
nformacion d
prestados por
Lab RX Odortologia,etc

Consobda gasios eabora |
hofa de qudacidn, boleta de |
vertay o eiregs para pago |
| al apodersda

( Fin
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OFICINA DE ECONOMIA

8
(g )

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

‘Proceso : FINANCIAMIENTO
; 20-04-2010
NOMBRE DEL Recaudacioén y deposito en efectivo EEDp
PROCEDIMIENTO : OE-04
CODIGO :
PROPOSITO Recaudacion y deposito en efectivo
ALCANCE Lograr la apertura de cuenta de paciente.

MARCO LEGAL

e Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su reglamento D.S.

N°013-2002-SA.

® Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de
Economia R.D. N°282-DG-HVLH-2007.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informe de Numero de informe de | Registros informaticos Oficina de economia
recaudacion recaudacion de la oficina de
economia
NORMAS

2007.

e Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-

« Directiva anual del Sistema Nacional de Tesoreria

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

INICIO El cajero deberd recaudar dinero en efectivo y entregar ticket,
boleta de venta, factura o recibo de caja, efectuar conteo de
recaudacion, elabora acta de entrega de caja y entrega dinero a
cajero central.
El cajero central debera consolidar y elaborar informe diario de
recaudacion.
El cajero central debera revisar informe y documentacion, elaborar|
resumen de ingreso recaudado por cada cajero recaudador.
= Si el resumen no estd de acuerdo con los documento se
debe devolver al cajero recaudador.
= Si el resumen es conforme con los documentos deberd
emitir recibo de ingresos.
El cajero central debera elaborar informe de recaudacion y elaborar|
boletas de deposito bancario, coordinar, entregar recaudacion al
Banco de la Nacién.
Fin del proceso.
ENTRADA
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Acta de entrega | Cajero de la Oficina de Economia Diaria Mecanizado
de caja
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Boletas de Oficina de economia Diaria Mecanizado
deposito
DEFINICIONES :
REGISTROS
ANEXOS Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: RECAUDACION Y DEPOSITO EN EFECTIVO

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera"

OFICINA DE ECONOMIA

Cajero recaudador

recaudacién, elabora acta de
entrega de caja y entrega

Deweve 4 S

Manual de Procesos y Procedimientos

Cajero Central

Consolids y elabora
nforme diaro de
tecaudacién

e ngreso
recaudado por cada |
| o
) 4

< Resumen conforme

Emie recko de
ngreso

|
Y

Elsbora Informe de

recaudacidn, elabora boletas
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OFICINA DE ECONOMIA

8
(o]

Ministerio de Salud
Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso : FINANCIAMIENTO J
. 20-04-2010
EgggERgl MIIDISI\lI_TO ) Procesos financieros y contables R
' CODIGO : OE:05
PROPOSITO 3 Supervisar la centralizacion de los recursos financieros con el objeto
’ de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacion de los fondos|
disponibles.

JALCANCE : A los 6rganos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

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

MARCO LEGAL *  Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de

Economia R.D. N°282-DG-HVLH-2007.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Recepcion de Numero de documentos | Registros informaticos | Jefe Equipo Tesoreria
documentos de la oficina de
' economia
L
NORMAS
e Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-
2007.
« Directiva anual del Sistema Nacional de Tesoreria
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS J
e
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OFICINA DE ECONOMIA

INICIO « Control Previo recepciona:

- De la Oficina de Personal documentos para el pago de|
pensiones, remuneraciones.

- De Logistica contratos CAS y ordenes de compras y de
servicios.

- Revisa, verifica la informacion y deriva a Presupuesto.

e Presupuesto recepciona, supervisa, controla, verifica y analiza las|
afectaciones presupuestales que se estan efectuando dentro dell
logro de las metas respectivas y lo devuelve.

e Control Previo revisa la documentacion ya comprometidas por las|
diferentes fuentes y lo deriva a Tesoreria.

* Tesoreria recibe documentacion, verifica informacion y ejecuta :

- Realiza las fases del devengado y recaudado para la
elaboracion del informe financiero y la toma de decisiones.

- Elabora comprobantes, cheques y cartas ordenes a los
Bancos.

- Realiza los pagos mediante firmas virtuales.
- Elabora el Movimiento de Fondos AF-9 para el MINSA.
e Fin del proceso.

ENTRADA

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Documentos contables Control Previo Diaria Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Documentos devengados Oficina de economia Diaria Mecanizado

DEFINICIONES :

REGISTROS

IANEXOS : Flujograma

Pagina 20 de 53
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: PROCESOS FINANCIEROS Y CONTABLES

Ministerio de Salud - Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

OFICINA DE ECONOMIA
{ Control f‘m ) L Presupuesto
Inicio |
| e
|
| Y

w de la Oficina de |
| Persanai os documantos para
el pago de pensiones.
| remuneraciones.

| \
[ o

| Logistica os Contratos CAS y
ordenes de compras y de

| |
\ IR T : .

| Recepciona suparvisa. conrla,

venfica y analiza las afectaciones

presupuestaies que se estin |

| efectuando dentro del logro de tas |
metas raspectvas y lo devueve

|

| roves vescatn
ool A S S
| | e

R

Rovisa la documentacién ya |

doriva

! ‘comprometidas por las —— = -
| diferentes fuentes y lo

L

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

o
()

Ministerio de Salud

Personas que alendemos personas

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso :

FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL FECHA - 20-04-2010 |

PROCEDIMIENTO : Archivo de Documentacién Contable FE
CODIGO :

PROPOSITO Lograr establecer los costos de consumo que realiza el Instituto.

IALCANCE A los 6rganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

L

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

*  Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de
Economia R.D. N°282-DG-HVLH-2007.

-

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

consumo

Informe de costos de

Numero de informe de | Registros Informaticos de | Oficina de Economia
consumo - la Oficina de Economia

NORMAS

2007.

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-

« Directiva anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Pégina 22 de 53
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OFICINA DE ECONOMIA

INICIO

El responsable del Equipo de Tesoreria debera recibir documentos|
contables aprobados, clasificar, ordenar documentos con sus
respectivos anexos, agrupar la documentacion segun ingresos Y|
egresos.
v Parte diario de recaudacién con wincha de arqueo y cinta
auditora.
v Recibo de ingresos de recaudacién con boletas de
depositos.
v Copia de resolucion directoral de apertura y rendiciones del
fondo fijo para caja chica.
v Constancias de pago de haberes
v Libros auxiliares.
v Actas de arqueos de fondos.
v Informes de recaudacion.
Y los demas documentos de incidencia contable.

El personal asignado debera recibir documentos, archivar la
documentacion en orden cronolégico y correlativo, elaborar un
inventario de la documentacion archivada y remitir el inventario al
responsable del Equipo.

El responsable de Equipo debera recibir inventario y disponer g
actualizacién y conservaciéon adecuada y permanente del acervo
documentario.

Fin del proceso.

f ENTRADAS J
NOMBRE FUENTE I FRECUENCIA TIPO
Documentacion contable Oficina de Economia ‘ Variable Manual
L - S
SALIDAS -
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Inventario de documentacion Equipo de Tesoreria Variable Manual
contable
DEFINICIONES
REGISTROS

éNEXOS : Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: ARCHIVO DE DOCUMENTACION CONTABLE

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Equipo de Tesoreria

Responsable de Equipo

Caja Central Encargado del FPPE

— e e o —
2 | recaudacion con  cinta Copla de resolucion |
conkables audttors. directoral de apertura.
‘clasifica, ordena con sus |- Pl ibo de ingresos con > Rendicones del |
[" oltmsseseptere | Fonds o para Caa

sepin mgresos y agresos lo inomas @ Ghica

__recaudagion

b
\ 1 |
|

Recive nventario [ ‘Archiva en orden
| cronolégico y correla

Elabora y

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

o
(g )

Ministerio de Salud
Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

’ﬁoceso :

FINANCIAMIENTO

]

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

NOMBRE DEL Elaboracion de Constancia de ROk 20-04-2010
PROCEDIMIENTO : Haberes —
cODIGO : QEAT
PROPOSITO Lograr la elaboracion de constancias de Haberes.
IALCANCE

MARCO LEGAL

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

2002-SA.

{NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Constancia de Haberes

Numero de Constancia de
Haberes

Registros
informaticos Oficina
de Economia

Oficina de Economia

NORMAS

2007.

« Directiva anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-

L

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

Interesado debera solicitar constancia de haberes al Director de la
Oficina de Economia del Hospital.

El Director de Economia debera recibir, derivar y coordinar
actividades.

Liquidaciones del Equipo de Tesoreria debera revisar la planilla y
elaborar constancia de haberes detallada en base a la planilla
Unica de pago de haberes.

El responsable de Equipo debera revisar y firmar Constancia de
Haberes.

El Director de Economia debera revisar, firmar, entregar constancia
y remitir una copia al Equipo de Tesoreria para archivo.

Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Constancia de Persona interesada Variable Manual
{ Haberes
]
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Constancia de Haberes Persona interesada Variable Manual
.|
DEFINICIONES =
REGISTROS
ANEXOS Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: ELABORACION DE CONSTANCIA DE HABERES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera™

Oficina de Economia

Interesado = oemr ~Responsable de Equipo |
| ol | Tesoreria
I o W PR __ Tesoreria__

wicia

i 2

| r =
Sotctn consance de

| momresss | eyt e s | -

R —
oty s 55 (4

Revisa  firma Constanca
! [

Manual de Procesos y Procedimientos
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Liquidador

Revisa plania

Pagina 27 de 53



OFICINA DE ECONOMIA

&
(8]

Ministerio de Salud : = _—
pe;sangs;;u-ga,e,,g,,“m;,m; Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso : FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL Apertura y ampliacién del Fondo Para FECHA : 20-04-2010
PROCEDIMIENTO : Pagos en Efectivo
CODIGO : PEE

PROPOSITO Lograr la autorizacion y ampliacion del Fondo para Pagos en Efectivo

ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

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

MARCO LEGAL ey

I

{NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

Solicitud de ampliacion del
Fondo Para Pagos en
Efectivo

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Numero de solicitudes Registros Oficina de Economia
informaticos Oficina

de Economia

NORMAS
Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-
2007.

Directiva anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

pagina 28 de 53
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OFICINA DE ECONOMIA

Pagos en Efectivo.

e El Director de la Oficina de Economia debera asignar|

persona responsable de manejo de Fondos Para Pagos en
INICIO Efectivo.

e El Director Ejecutivo de Administracion debera emitir y
firmar Resolucién de asignacion de responsable y apertura
de Fondos para Pagos en Efectivo. Comunicar al Director|
de la Oficina de Economia.

« El responsable del Equipo de Tesoreria debera comunicar
al responsable del fondo.

o El responsable del Fondo Para Pagos en Efectivo debera
proponer ampliacién del Fondo.

« El responsable de Equipo de Tesoreria debera elaborar y
remitir sustento de ampliacién segun las necesidades del
hospital.

e El Director de Economia debera solicitar la ampliacion del
Fondo para Pagos en Efectivo.

e El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion debera
recibir y evaluar:

Si no autoriza finaliza el procedimiento
Si autoriza emitir y firmar resolucién de ampliacion de
Fondo para Pagos en Efectivo.

e El Director de la Oficina de Economia debera recibir
Resolucion, comunicar y archivar.

e Fin del proceso.

ENTRADAS ‘l
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resolucion Directoral de Oficina Ejecutiva de Variable Manual
apertura de Fondo para Administracion

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

ampliacién del Fondo
para Pagos en Efectivo.

Resolucion de Oficina de Economia. Variable Manual

DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno )
IANEXOS 2 Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: APERTURA Y AMPLIACION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

R OFICWADEECONOMA: . . .| DIRecioR EJECUTIVODE |
DIRECTOR Respon:ab e d'e Equipo Responsable de FPPE l ADMINISTRACION
= Rl T T W sl G i = |
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OFICINA DE ECONOMIA

Ministerio de Salud

Personds que afendemas pEIsOTaS Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESAMIENTO DE DATOS

para Caja chica.

Rendicién de Cuentas del Fondo para
pagos en Efectivo.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

PROPOSITO Lograr la Rendicion de cuentas del Fondo Fijo

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

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

MARCO LEGAL : 2002-SA.

NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA

Numero de Comprobantes
de pago cancelados

Registros Oficina de Economia
informaticos de

Oficina de Economia

Comprobante de pago,
planillas de movilidad
nagados por el hospital

+ Manual de Organizacion y Funcidnes de la Oficina de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-

2007.
. Directiva anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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OFICINA DE ECONOMIA —\

« El responsable del Fondo Para Pagos en Efectivo debera
verificar el sello de pagado o cancelado en facturas,

INICIO boletas de venta, comprobantes de pago, planillas de
movilidad, enumerar comprobantes, adjuntar documentos
sustentatorios, totalizar pagos efectuados en efectivo.
Llenar y remitir formato de rendicién del fondo consignando
la especifica de gasto; sellar, firmar y remitir formato de
rendicién de cuentas de Fondo Para Pagos en Efectivo.

« El responsable del Equipo de Tesoreria debera recibir y
revisar la rendicion, Si No es conforme devolver al
responsable del Fondo Para Pagos en Efectivo; Si es
conforme sellar y firmar documentos.

o El Director de la Oficina de Economia debera recibir Y|
revisar Si No es conforme devolver al responsable del
Fondo Para Pagos en Efectivo; Si es conforme sellar vy
firmar documentos.

« FEl Director Ejecutivo de Administracion, deberd revisar,
sellar y firmar documentos de ser conforme.

Fin del proceso.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA

Comprobantes de pago |B. Vta. Facturas, P. Mov. Variable Manual
cancelados /Equipo de Tesoreria

-
SALIDAS

DESTINO FRECUENCIA

Rendicion conforme de | Oficina de Economia Variable
cuentas de Fondo Para '
Pagos en Efectivo

DEFINICIONES
Ninguno

Flujograma
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: RENDICION DE CUENTAS DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera"

OFICINA DE ECONOMIA

Responsable de Equipo Tesoreria

DIRECTOR

Responsable de FPPE |

Veriica o1 wello de” pagado o
| cancetaco en facturas, boi. g
Via., comprob de pago, pian. de
moviidad

Enumers comprobantes adjunta
| documantos sustentatorios,
Totaiiza pagos

- {7| Recbe” Rendicién

=] No conforme Si conforme

£ deweto para revisiony | " wiea > . oy frma |
correcctn U P documentas

No conforme

|
P Recieyreviss

Si conforme

DIRECTOR EJECUTIVO DE

ADMINISTRACION

P Recke sevisa y fima

Fin
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OFICINA DE ECONOMIA

]
()

Ministerio de Salud
Personas que atendemos personas Ficha de Descripcion de Procedimiento

FINANCIAMIENTO

FECHA : 20-04-2010

Lograr el reembolso Fondo Para Pagos en Efectivo.

Reembolso del Fondo Para Pagos en
Efectivo.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

PROPOSITO

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

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

NDICES DE PERFORMANCE

RESPONSABLE

Manual

Equipo de Tesoreria
Solicitud de reembolso de
Fondo para Pagos en
Efectivo.

Variable

« Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Ec
2007. .
« Directiva anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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OFICINA DE ECONOMIA

« El Encargado del Fondo Para Pagos en Efectivo emite
Solicitud de Reembolso.

INICIO « El responsable del Equipo de Tesoreria debera remitir ||
rendicion de cuentas de Fondo Para Pagos en Efectivo y
solicitar reembolso del Fondo (cuando este se haya
agotado).

e« EI Equipo de Control Previo debera verificar los
documentos sustentatorios, Si No es conforme se deberd
devolver para verificacion. Si es conforme se debera
elaborar informe de conformidad y remitir.

e« FEl equipo de Tesoreria debera emitir cheque para
reembolso del Fondo Para Pagos en Efectivo.

« El responsable del equipo de Tesoreria debera firma
cheque.

« El Director Ejecutivo de Administracién debera firmal
cheque.

e El equipo de Tesoreria debera entregar cheque al
responsable del Fondo Para Pagos en Efectivo.

o El responsable del Fondo Para Pagos en Efectivo deberd
cobrar cheque en el Banco de la Nacion, comunicar al
Director de la Oficina de Economia, resguardar el Fondo.

Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE m FRECUENCIA TIPO

TIPO

REGISTROS g Ninguno

ANEXOS Flujograma

Solicitud de reembolso de Equipo de Tesoreria
Fondo Para Pagos en Efectivo

SALIDAS

FRECUENCIA

NOMBRE

Comunicacion de cobro de Oficina de Economia Variable

cheque de reembolso
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: REEMBOLSO DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

OFICINA DE ECONOMIA ‘

DIRECTOR EJECUTIVO DE
i“ T I Responsable de Equipo | e = i ADMINISTRACION
RespoI\sable df! FPPE Tesoreria i Responsable df’ Control Previo i |
= |
( Iniclo
A 1
‘ “
L . N |
1 | Remite Rendicion de Cuentas | vea "
(B Sle e | . |
3 Elecivo y sicia raembiso. | ‘
| T R

S
‘ : e

e

‘ ‘

; —
— —_—— 4" Recibe revisa y frma

P —

‘ Cobra cheque en Banc:
a Nacién, comunca

Director de ta Oficina,

1
!

resquarda Fondo para
| Pagos en Efectivo.
===
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OFICINA DE ECONOMIA

A
Ministerio de Salud

Personas que alendemos personas

Ficha de Descripcién de Procedimiento

ﬁrooeso 2

FINANCIAMIENTO

|

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO :

20—04-20107

OE-11

Utilizacion del Fondo Fijo para Pagos FECHA :

en Efectivo

CcODIGO :

PROPOSITO

Lograr la utilizacion del Fondo Fijo para Pagos en Efectivo.

ALCANCE

Alos Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL

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

===

{NDICES DE PERFORMANCE

Efectivo.

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA [ FUENTE RESPONSABLE
Solicitud de reembolso de Numero de solicitudes de Registros Oficina de
reembolso de Fondo Para Pagos en| informaticos Economia

Fondo para Pagos en
Efectivo.

NORMAS
e« Manual de Organizacion y Funciones de la
2007. :

« Directiva anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Ofic.de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-

s El Encargado del FPPE otorga vales provisionales: pre|
numerados, sustentados y de necesidad institucional.

El responsable del Equipo de Tesoreria autoriza la entrega
del vale con conocimiento del Director de la Oficina de
Economia.

« El Director Ejecutivo de Administracion debera autorizar y

da el visto bueno para otorgar el vale.

« El responsable del FPPE debera custodiar los vales y
entregar dinero en efectivo. Asimismo, cancelara las
Planillas de Movilidad, Boletas de Venta, Facturas, Tickets
emitido por maquina registradora, recibos por Honorarios;

INICIO .

todos debidamente sustentados.
Fin del proceso.
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OFICINA DE ECONOMIA

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de uso de Oficina de Logistica Variable Manual
dinero en efectivo del
Fondo Para Pagos en
Efectivo
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Variable Manual

Comprobantes de pago

Responsable del Fondo
Para Pagos en Efectivo

cancelados
DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
IANEXOS Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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r[ OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: UTILIZACION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

Ministerio de Salud - Hospital Especializado “Victor Larco Herrera"

OFICINA DE ECONOMIA DIRECTOR EJECUTIVO DE

|
}7 Responsable de FPPE Responsable de Equipo Tesoreria | ADMINISTRACION
Inicio
‘ \ \
| | |
= |
[ o, erdco | ——————————— cnccimat o Drecior 8 Li I E— PP
e necesidad insttucin: | Oficina de Ecanomia |
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OFICINA DE ECONOMIA

o
()

Ministerio de Salud

Personas que alendemos personas.

Proceso : FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL Elaboracion del Balance de FECHA - 20-04-2010

Comprobacion, Balance General y
PROCEDIMIENTO Estados de Gestién Mensual CODIGO : OE-12

Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROPOSITO : Lograr la elaboracion del Balance de Comprobacion, Balance

General y Estados de Gestion

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea

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

2002-SA.

{NDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA

Balance de Comprobacion|  Numero de Balance de
comprobacion presentados

RESPONSABLE

Oficina de Economia

Registros
informaticos Oficina
de Economia

Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-
2007.

« Sistema Nacional de Contabilidad Gubernamental.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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OFICINA DE ECONOMIA

INICIO

El Equipo de Integracion Contable debera imprimir reportes
SIAF (Sistema Integrado de Administracion Financiera);
recibir del Equipo de Tesoreria informacion financiera y
contable y de la Oficina de Logistica el Parte Diario de
Almacen.

Verificar Parte diario con reportes del SIAF:

Si no es conforme coordinar con la Oficina de Logistica vy
regularizar diferencias en el SIAF.

Si es conforme imprimir reportes de SIAF, Notas de
Contabilidad de Ingresos y Gastos.

Recibir de la Oficina de Personal la Provision de Beneficios
Sociales.

Elaborar Nota Contable de Depreciacion y Amortizacion y
Retenciones; Imprimir reportes.

Responsable de Equipo debera verificar resultados:

Si no es conforme, el Equipo de Integracién Contable
debera regularizar en el SIAF.

Si es conforme, el Equipo de Integracion Contable debera
procesar la informacion.

El equipo de Integracion deberd imprimir reportes de|
Balance de Comprobacion, revisar, analizar y procesar
informacion, imprimir reportes de Balance General |
Estados de Gestion.

El responsable del Equipo de Integracion Contable debera
elaborar y remitir informe adjuntando Balance General y
Estados de Gestion.

El Director de la Oficina de Economia debera revisar y
firmar Balance General y Estados de Gestion.

El Director Ejecutivo de Administracion debera revisar y,
firmar Balance General y Estados de Gestion.

El Director General debera firmar oficio y remitir Balance
General y Estados de Gestion al MINSA.

Fin del proceso.

|

Financiera y Contable /Parte diario
de Almacen.

~ ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA ’ TIPO
Reportes SIAF/ Informacion Equipo de Integracién Mensual Manual

Contable/Oficina de Logistica.

|

Manual de Procesos y Procedimientos
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SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Balance General y Estados de MINSA Mensual Mensual
Gestion

S
DEFINICIONES
REGISTROS ; Ninguno

NEXOS ; Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: ELABORACION DEL BALANCE DE COMPROBACION,BALANCE GENERAL Y ESTADOS DE GESTION MENSUAL

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”
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DirectordeTa Oficinade | DE ADMINISTRACION | D'RECTOR GENERAL
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OFICINA DE ECONOMIA

¢
()

Ministerio de Salud

Personas que atendemos persanas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso :

FINANCIAMIENTO

]

Balance Constructivo

Constructivo presentado

NOMBRE DEL Elaboracion del Balance Constructivo FECHA; 20:04-2010
PROCEDIMIENTO : OE-13
CODIGO :
PROPOSITO Lograr la elaboracion del Balance Constructivo. j
ALCANCE A los 6rganos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su Reglamento D.S. N°013
MARCO LEGAL 2002-SA.
[NDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de Balance Registros

informaticos Oficina
de Economia

Oficina de Economia

i

NORMAS

2007.

« Sistema Nacional de Contabilidad Gubernamental.

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D.N°282-DG-HVLH-

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO

El Equipo de integracion Contable debera imprimir]
reportes SIAF (Sistema Integrado de Administracion|
Financiera); recibir del Equipo de Tesoreria informacion
financiera y contable; y de la Oficina de Logistica el parte
Diario de Almaceén.

Verificar Parte diario con reportes del SIAF:

Si no es conforme coordinar con la Oficina de Logistica y
regularizar diferencias en el SIAF. Si es conforme imprimir]
reportes de SIAF, Notas de Contabilidad de Ingresos Yy
Gastos.

Recibir de la Oficina de Personal el informe de la Provision
de Beneficios Sociales.

Elaborar Nota Contable de Depreciacion, Amortizacion y
Retenciones; imprime reportes.

Responsable de Equipo de Integraciéon Contable verificar|
resultados:

Si no es conforme, el Equipo de Integraciéon Contable
debera regularizar en el SIAF.

Si es conforme, el Equipo de Integracion debera procesar
la informacion.

El equipo de Integracion Contable debera revisar, analizar
y procesar informacion, imprime reporte de Balance
Constructivo.

Director de la Oficina de Economia debera revisar y firmar
Balance Constructivo.

El Director Ejecutivo de Administracion debera revisar y
firmar Balance Constructivo.

La Direccion General debera firmar Oficio y debera remitir
al MINSA.
Fin del proceso.

Financiera y Contable/
Parte Diario de Almaceén.

Logistica.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Reportes Equipo de Integracidn Mensual Manual
SIAF/Informacion Contable/Oficina de

Manual de Procesos y Procedimientos
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NOMBRE

Balance Constructivo
Anual

Ninguno

REGISTROS

ANEXOS : Flujograma
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Procedimiento: ELABORACION DE BALANCE CONSTRUCTIVO

Ministerio de Salud HOSpI(ﬂI Espec|allzadc wyjctor Larco Herrera”
- — —

r o OFICINA DE ECONOMIA I
riliEI 0 de Int raclén Contable - \ Director de fa Oficina de- 1 DQEE:JS‘:‘ES#%%ISO ‘[ DIRERTOR GEESAL ‘
s sgracnbeIRT L e _Economia S — | -

e
-
L ! : :
e Repores | ; |
\77 e |
. . |

[ Rcios go Tesoers :
‘ lormacién Finnciers | : : ‘

b;m:s.z;;;,‘ :
| \

e ;
. S : \

\v«m ica Parte Diano con ‘
reportes del SIAF

[ Tecie de Persoraiia |
‘ Prowision de benefices |

s 3
|

|

[Eimbora nota cortase |
| o daprecinceny
amorizacn y

retencionas.mprma

= :r ) 3 |

| : |

\

( {

¥ |

|
——— No conforme

conforme—

N
u.,m.,,m.% e T o | '
resutado | | ‘

|
|
|
] (

\ & |

‘ [ipmersotmae |
ompen de Conariivo |

| Somaer izn procea | :
(

‘ g |
s tace |_ el ]
Constncivo | = >‘ Constructiva ol |

= , I

Revisa y fima Balance =1
——— & Constructivo

pagina 47 de 53

Manual de Procesos Y Procedimientos




OFICINA DE ECONOMIA

o
o

Ministerio de Salud

Personas que alendemos personas

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso :

FINANCIAMIENTO

.

NOMBRE DEL Apertura y Autorizacion de Libros FECHA : ' 20-04-201ﬂ
PROCEDIMIENTO : Auxiliares. >
CODIGO : OE=14
PROPOSITO Apertura y autorizacion de libros auxiliares
ALGANCE A los Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su Reglamento D.S. N°013-
MARCO LEGAL 2002-SA.

-

—

[NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Libros autorizados

Numero de Libros
Autorizados

Registros
informaticos Oficina
de Economia

Oficina de Economia

NORMAS

2007.

e Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Eco

« Sistema Nacional de contabilidad Gubernamental.

nomia R.D.N°282-DG-HVLH-

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

|

INICIO

El Area Contable debera aperturar libros, glosar, enumera
y foliar.

Responsable de Equipo de Integracién Contable debera
revisar, firmar y sellar libros.

El Director de Economia debera revisar, firmar, sellar y
autorizar libros.

El Director Ejecutivo de Administracion debera revisar,
firmar, sellar y autorizar libros.

Area Contable debera realizar asientos en Libro segun
ejecucion contable (DEBE y HABER).

Realizar cierre mensual de libros.

Fin del proceso.

Manual de Procesos y Procedimientos
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Libros auxiliares Oficina de Economia Variable Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Libros autorizados Oficina de Economia Variable Manual
DEFINICIONES
REGISTROS j Ninguno
NEXOS ; Flujograma
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OFICINA DE ECONOMIA

Procedimiento: APERTURA Y AUTORIZACION DE LIBROS Y AUXILIARES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

DIRECTOR EJECUTIVO DE ‘

Equipo de Integracién Contable | Director de la Oficina de Economia ADMINISTRACION |

OFICINA DE ECONOMIA |
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OFICINA DE ECONOMIA

Ministerio de Salud

Personas que alendemos pesonas Ficha de Descripcion de Procedimiento

CIAMIENTO

Devolucién de dinero a familiar de
paciente

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Lograr la devolucion de dinero a familiar de paciente.

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

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

2002-SA.

NDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA -mgm_ RESPONSABLE
Devoluciones de dinero N° de devoluciones Archivo de Ingresos Oficina de Economia

propios

a Oficina de Economia R4D.N°282-DG—HVLH-

« Manual de Organizacion y Funciones de |
2007.
. Sistema Nacional de contabilidad Gubernamental.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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OFICINA DE ECONOMIA

familiar del paciente que no se podra prestar servicio
requerido, sella y firma en el reverso del comprobante de
pago (emisor y adquiriente usuario) para que continte el
procedimiento de devolucién. En caso de encontrarse el
profesional tratante, el comprobante sera firmado por el
Jefe del Servicio.

« El familiar del paciente presenta una solicitud en Tramite
Documentario (Mesa de Partes) dirigida al Director General
del Hospital para la devolucién del dinero por el servicio no
prestado. En caso de pérdida del comprobante de pago, el
familiar del paciente debera presentar una denuncia policial
o una declaracion jurada.

« Tramite documentario recibe, traslada y entrega expediente
a la Caja correspondiente acompafiando al familiar dell
paciente.

e Caja verifica sello y firma del profesional de la salud
tratante y elabora la nota de devolucion de dinero.

« Familiar de paciente se dirige a Caja Central y presenta
Nota de Devolucion de dinero.

« Caja Central devuelve el dinero al familiar del paciente y
registra .Remite el expediente a Ingresos propios para

«  Profesional de la Salud que atiende a paciente comunica a|
INICIO

archivo.
e Fin del proceso. J
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA
Comprobante de Pago Profesional de la salud Diario Manual
sellado y firmado por tratante
profesional de la salud
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA
Nota de devolucion de | Oficina de Economia Diario Manual
dinero al familiar del
paciente
DEFINICIONES
REGISTROS : Ninguno
Flujograma
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OFICINA DE ECONOMIA i
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