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RESOLUCION DIRECTORAL anfld - DG-INSN-2011

Lima, 02 . de HeosiD del 2011

; Visto los Memorandos, N° 053-DE-INSN-2011 y N° 419-DE-INSN-2011, mediante el cual la
“a Jefatura de la Oficina de Economia propone la aprobacién de los procedimientos que corresponden al
Proceso de Gestion Financiera.

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA se aprobo la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02-“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, siendo uno de dichos documentos de gestion el Manual de Procesos y Procedimientos.

Que la mencionada Directiva, en su numeral 5.6.7 establece las condiciones para la
actualizacion o modificacion de los procedimientos.

Que, la Jefatura de la Oficina de Economia con el Memorando N°® 053-DE-INSN-2011 y
Memorando N° 419-DE-INSN-2011, solicita y remite la propuesta de aprobacion de dos (2) nuevos
procedimientos y la actualizacion de catorce (14) procedimientos, que corresponden al Proceso de
Gestién Financiera, para lo cual acompafian las respectivas fichas de descripeion del procedimiento
con los flujogramas y formatos correspondientes.

Con la opinién favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y la visacion de
Oficina de Asesoria Juridica. :

~ SEERESUELVE:

Gulo 1°.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Economia, el mismo
ye/esta desarrollado en 52 folios y que son los siguientes:

Ingreso por donaciones

Ingreso por recursos directamente recaudados

Pago de planillas

Pago a proveedores

Apertura y ampliacion del fondo fijo para caja chica

Uso del fondo fijo de caja chica

Rendicion de cuentas y reembolso del fondo fijo de caja chica
Arqueo del fondo fijo de caja chica

Devolucidn de dinero a responsable del paciente

Elaboracién de constancia de haberes

Elaboracion del balance de comprobacién, balance general y estados de gestion mensual
Elaboracion de balance constructivo

Costeo de consumo

Costeo de produccion

Apertura y cierre de libro auxiliares

Archivo de documentacion contable
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Articulo 2°.- La jefatura de la Oficina Economia tiene la responsabilidad de cumplir y hacer cumplir
la ejecucion de los mencionados procedimientos,

Articulo 3°.-La presente Resolucion deja sin efecto las Resoluciones Directorales R.D.N°409-DG-
INSN-2009, R.D.N°183-DG-INSN-2009 y R.D.N®636-DG-INSN-2010,

Registrese y comuniquese;
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CAPITULO |.- INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud del Nifio (INSN) es un 6rgano desconcentrado del Ministerio de
Salud, responsable de brindar atencién especializada en salud a nifios y adolescentes, asi
como del desarrollo de la investigacién cientifica e innovacion de la metodologia, tecnologia y
normas, para su difusion y aprendizaje por los profesionales y técnicos del Sector Salud, e
incrementar y sistematizar la interrelacién cientifica internacional en el campo de su

especialidad.

El INSN, en cumplimiento de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02-“Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”’, debe elaborar el
Manual de Procesos y Procedimientos en donde se establezca formalmente los procedimientos

requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales.

El presente manual describe los procedimientos de la Oficina de Economia unidad organica
encargada de que el INSN cuente con los recursos econémicos Y financieros necesarios y en la

oportunidad requerida, para el cumplimiento de sus objetivos.

Los procedimientos descritos en el presente manual corresponden al proceso de Gestién

Financiera, en los siguientes sub procesos:

v" Ingreso del Recursos Financiero: su objetivo es asegurar de manera eficiente y eficaz el
recaudo de los ingresos del recurso financiero.

v" Egreso del Recurso Financiero: su objetivo es usar eficientemente el recurso financiero
segun los compromisos autorizados.

v' Control del Recurso Financiero: su objetivo es controlar el manejo adecuado del recurso

financiero mediante el analisis de la informacion financiera, presupuestal y de costos.

Este documento es una herramienta que permite gestionar integralmente los procesos
institucionales e identificar sus oportunidades de mejora continua, por lo tanto el responsable
de la Oficina de Economia debera asegurar el eficiente uso del presente Manual de Procesos y
Procedimientos.



CAPITULO Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL

v' Estandarizar y establecer los procedimientos para asegurar el oportuno y eficiente ingreso,
uso y control del recurso financiero.

v' Designar a los responsables de la ejecucion y monitoreo de desempefio de los
procedimientos.

CAPITULO IIl.- BASE LEGAL

La aplicacion del presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente base legal:
Ley del Ministerio de Salud - Ley N° 27657.

Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud - D.S. N° 013-2002-SA.

Ley General de Salud - Ley N° 26862.

Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N° 28708 y N° 29537.

Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

© o H Do

Directiva Técnica "Guia Metodoldgica de Determinacion de Costos de Servicios de Salud”
R.M. N° 704-2006/MINSA

7. Directiva Anual para Cierre Contable y Presentacién de Informacién para la Elaboracion de
la Cuenta General de la Republica.

8. Reglamento de Comprobantes de Pago — SUNAT.

9. Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D.N° 379 - DG-INSN-
2009.



CAPITULO IV.-

PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO-SUBPROCESO
OFICINA/DIRECCION

OFICINA/DIRECCION

GESTION FINANCIERA - INGRESO DEL RECURSO FINANCIERO
OFICINA DE ECONOMIA

UNIDAD DE TESORERIA/UNIDAD DE CONTROL PREVIO

N° Cédigo del Pr di o doc! Denominacién del
g. . Y/ . Resultado /Producto Usuario Base legal
Orden| Procedimiento de origen Procedimiento
1 GF-OE-01 Balancin de cajero recaudador |Recaudacion y Depdsito | Expediente de ingresos y Oficina de Economia * Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
de Efectivo devoluciones
2 GF-OE-02 Donacién Ingreso por donaciones Registro de Donacién en Oficina de Economia * Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
el SIAF

PROCESO-SUBPROCESO
OFICINA/DIRECCION

OFICINA/DIRECCION

GESTION FINANCIERA - EGRESO DEL RECURSO FINANCIERO

OFICINA DE ECONOMIA

UNIDAD DE TESORERIA/ UNIDAD DE CONTROL PREVIO/UNIDAD DE COORDINACION PRESUPUESTAL SIAF

N Codlg.o f‘el Pr ! \{/o d Der L. del Resultado /Producto Usuario Base legal
Orden| Procedimiento de origen Procedimiento

1 GF-OE-03 Planilla de personal activo y Pago de planillas Cheque o depésito Personal del INSN o  Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
cesante pensionista

2 GF-OE-04 Comprobante de pago (visado |Pago a proveedores Comprobante de compra Unidad de Tesoreria  Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
por logistica) cancelado * Reglamento de Comprobantes de Pago — SUNAT.

3 GF-OE-05 Asignacion de responsable del |Apertura y ampliacién del Resolucion de Oficina de Economia * Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
manejo de fondo de caja chica y|Fondo Fijo para Caja amplicacion del fondo de
monto Chica caja chica

4 GF-OE-06 Solicitud de uso de dinero en Uso del Fondo Fijo de Comprobante de pago | Responsable del fondo de | Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
efectivo del fondo de caja chica |Caja Chica cancelados caja chica

5 GF-OE-07 Comprobantes de pago Rendicién de cuentas y Rendicién conforme de Oficina de Economia * Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
cancelados reembolso del fondo fijo | cienta de fondo de caja

de caja chica chica
6 GF-OE-08 Programacion de arqueo Arqueo del Fondo Fijo de Acta de arqueo Oficina de Economia * Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
Caja Chica

7 GF-OE-09 Comprobante de pago Devolucién de dinero a Devolucidn de dinero al Oficina de Economia * Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
especificando el motivo de la responsable de paciente familiar del paciente
suspension del servicio

8 GF-OE-10 Comprobantes de pago Elaboracion de Rendicién conforme de Oficina de Economia * Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
cancelados Constancia de haberes cienta de fondo de caja

chica

PROCESO-SUBPROCESO
OFICINA/DIRECCION

OFICINA/DIRECCION

GESTION FINANCIERA - CONTROL DEL RECURSO FINANCIERO

OFICINA DE ECONOMIA

UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE/UNIDAD DE COSTOS /UNIDAD DE PRESUPUESTO

N° Cédigo del Pr di od Denominacién del
g. . Y/ e Resultado /Producto Usuario Base legal
Orden| Procedimiento de origen Procedimiento

1 GF-OE-11 Reportes SIAF Elaboracién del Balance |Balance general y estados| MINSA * Directiva Anual para Cierre Contable y Presentacion de

de Comprobacion, de gestion mensual Informacién para la Elaboracion de la Cuenta General de la
Balance General y Republica.

Estados de Gestion * Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N2
Mensual 28708y N2 29537.

2 GF-OE-12 Aprobacidén de balance de Elaboracién de balance Balance constructivo MINSA * Directiva Anual para Cierre Contable y Presentacion de
comprobacion del mes de constructivo anual Informacién para la Elaboracion de la Cuenta General de la
diciembre Republica.

* Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N2
28708y N229537.

3 GF-OE-13 Informe estadistico de Costeo de Consumo Informe de costos de Direccion General * Directiva Técnica "Guia Metodoldgica de Determinacion de
produccion, gasto de personal, consumo Costos de Servicios de Salud" R.M. N2 704-2006/MINSA
gasto de bienes y servicios

4 GF-OE-14 Informes estadisticos de Costeo de Produccion Informe de costos de Direccién General * Directiva Técnica "Guia Metodoldgica de Determinacién de
produccion produccién Costos de Servicios de Salud" R.M. N2 704-2006/MINSA

5 GF-OE-15 Apertura de libro auxiliar Apertura y Cierre de Cierre de libro auxiliar Oficina de Economia  Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N2

libros auxiliares 28708y N°29537.
6 GF-OE-16 Documentacion contable Archivo de * Inventario de Oficina de Secretaria | Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N2
documentacién contable | Documentacién Contable 28708y N2 29537.
* Documentos contables
7 GF-OEA-01 Informes Control y Supervision Informe de la OEA Direccion General * Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva
Administrativo y de Administracion R.D N° 390-DG-INSN-2009.
Financiero




S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AN

Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION FINANCIERA

SUB PROCESO INGRESO DEL RECURSO FINANCIERO

NOMBRE DEL FECHA:

Ingreso por Donacién

PROCEDIMIENTO CODIGO: GF-OE-01

PROPOSITO Ingresar y registrar oportunamente las donaciones realizadas al INSN.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Registros de ingreso
por donacién sobre Donaciones
recibo de ingresos registradas

por donacién

Sistema Integrado de
Administracién Financiera Oficina de Economia
(SIAF)

NORMAS

= Reglamento de Organizacioén y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009.
= Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
1. Sila donacion es por transferencia directa, el Donante solicita el nimero de cuenta del INSN.
2. Elresponsable de la unidad de Tesoreria:

2.1 Brinda nimero de cuenta y consulta datos del depésito.

2.2 Verifica en el sistema el depésito e informa, (pasa al punto 4).

3. Si la donacién no es por transferencia directa, el Donante coordina la entrega de donacion (en
efectivo o por depésito bancario) con el Director General quien deriva a la Oficina de Economia.

4. El Asistente Administrativo de la Unidad de Tesoreria (Ingresos propios), registra el ingreso y emite
el recibo de ingresos colocando las indicaciones del donante de ser el caso.

5. El Especialista Administrativo de la Unidad de Control Previo revisa que el recibo de ingresos sea
conforme a la donacion, si es conforme lo deriva para su visacion.

6. El responsable de la Unidad de Tesoreria y el Director de la Oficina de Economia firma el recibo de
ingresos.

7. El Especialista Administrativo de la Unidad de Coordinacién Presupuestal del SIAF registra la
donacién en el mdédulo del SIAF.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Donacién Donante Variable Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de Donacion Oficina de Economia Variable Mecanizado
en el SIAF
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Ingreso del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Ingreso por Donacion

MANUAL DE &)
PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

INSTITUTO DESALUDDELISO

Donante

Direccién General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Director de Programa
Sectorial

Oficina Ejecutiva de Administracién

Oficina de Economia

Unidad de Tesoreria

Unidad de Control Previo

Asistente Administrativo

(Ingresos Propios) Tesorero Il

Especialista Administrativo

Director de Sistema
Administrativo |

Unidad de Coordinacion
Presupuestal del SIAF

Especialista Administrativo

Inicio

es por transferencia

S|
v

Solicita nimero de cuenta

del INSN

F ARTA

| Coordina donacién —

ARTA

v

Brinda nimero de cuenta y
consulta datos del depésito

v

Verifica en el sistema
depésito e informa

IRECIBO DE
vy INGRESO

Registra ingreso y emite —_ |

precibo de ingresos colocal
indicaciones del donante

—

Firma recibo de ingreso

Revisa recibo de ingreso

RECIBO DE —‘
INGRESO

ECIBO DE
INGRESO
e

Firma recibo de ingreso

Registra donacion en el
modulo del SIAF

CODIGO : GF-OE-01

FECHA:




P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS « AN

Ministorio de Salud VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUB PROCESO INGRESO DEL RECURSO FINANCIERO
NOMBRE DEL . FECHA:
Ingreso por Recursos Directamente Recaudados

PROCEDIMIENTO CODIGO: GF-OE-02

Efectuar el depésito y registro del dinero recaudado por la cobranza de los

PROPOSITO servicios prestados por el INSN.

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

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

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Monto
depositado sobre Porcentaje_de monto Sistema de Tesoreria Oficina de Economia
el monto depositado
recaudado
NORMAS

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009
= Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
1. El Cajero:
1.1 Efectla el conteo de recaudacion y elabora el balancin.
1.2 Entrega una copia del balancin y el dinero recaudado a la Caja Central.
1.3 Entrega la otra copia del balancin a Ingresos propios.
2. El Asistente Administrativo (Caja Central):
2.1 Consolida los balancines.
2.2 Elabora el informe diario de recaudacion y lo remite a Ingresos Propios.
3. El Asistente Administrativo (Ingresos Propios):
3.1 Revisa que el informe sea conforme a lo consignado en el balancin y en los formatos HIS.
3.2 Generay revisa el reporte detallado por comprobante y el reporte por cajero.

v Si el reporte no estd de acuerdo con los documentos, devuelve al cajero para su
regularizacion.

v' Si el reporte es conforme, solicita la firma de los reportes al cajero.
3.3 Emite la cinta auditada y la deriva a la caja central (pasa al punto 4).
3.4 Elabora el recibo de ingresos por el monto recaudado.
3.5 Elabora el expediente (X e Y) del resumen general de captaciéon de ingresos el que consiste
en:
e Resumen del monto recaudado y devoluciones.
e Recibo de ingresos
e Resumen de cajero
¢ Nota de devoluciones
e Balancin
y lo remite a la unidad de Control Previo (pasa al punto 5).
4. El Asistente Administrativo (Caja Central):




4.1 Elabora el informe de recaudacion y las boletas de deposito bancario.

4.2 Coordina la entrega el monto recaudado a los agentes de empresa de resguardo de valores.
4.3 Entrega el dinero recaudado y las boletas de depésito bancario a la empresa de resguardo.

4.4 Si la entrega es conforme, recoge las boletas de empoce y el comprobante de casilla del
Banco de la Nacidn, (pasa al punto 5).

4.5 Sila entrega no es conforme, restituye el dinero en la cuenta y fuente correspondiente.
4.6 Realiza el depésito bancario de la diferencia, (pasa al punto 5).
5. El Especialista Administrativo de la Unidad de Control Previo:

5.1 Verifica que la boleta de depésito este conforme al recibo de ingreso.
5.2 Sino es conforme, solicita su regularizacion a Ingresos Propios.
5.3 Si es conforme, deriva el expediente para la firma de recibos de ingresos.

6. El Responsable de la Unidad de Tesoreria y el Director de la Oficina de Economia firma el recibo de

ingresos.

7. La Unidad de Control Previo folia el expediente y distribuye:
o Expediente X al Responsable de la Unidad de Tesoreria.
e Expediente Y al Asistente Administrativo (Ingresos Propios).

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
ol gegaiee | Caogelofenace | b
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Expediente Oficina de Economia Diaria Mecanizado
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Ingreso del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Ingreso por Recursos Directamente Recaudados

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS d " n
VERSION 1.0

INSTITLTO DESALUDDELIO

vJIl

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina de Economia

Unidad de Tesoreria

Cajero

Asistente Administrativo
(Ingresos Propios)

Asistente Administrativo

(Caja Central)

Inicio
BALACIN

Efectia conteo de

efectivo recaudado y

C —
elabora balancin

BALACIN

h 4

Revisa informe, balanciny|

INFORME
Consolida balancin y

recibos (HIS)

v

Genera reporte detallado
por comprobante y reporte
por cajero

¢ Es conforme

NO
v

Firma reporte <

Solicita regularizacion

IREPORTES

# ICINTA AUDITADA

Emite cinta auditada

v

Elabora recibo de ingresos|

2

Prepara expediente del
resumen General de
captacién de Ingresos

elabora informe diario de
recaudacion

Elabora informe de
P recaudacion y boletas de
depdsito bancario

Coordina Ta entrega de
recaudacion a agentes de
empresa de resguardo de

valores

Entrega dinero recaudado
y boletas de depésito

bancario a empresa de
resguado

¢(Entrega es
conforme?

NO
v

!

Recoge boletas de empoce

Restituye dinero en
cuenta y fuente
correspondiente

y comprobantes de casilla
del Banco de la Nacion

v

Realiza depésito bancario
de la diferencia

\ 4

By

CODIGO : GF-OE-02

FECHA:




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Ingreso del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Ingreso por Recursos Directamente Recaudados

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

Direccién General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

INSTITUTO DESALUD DEL NINO

VJIl

Oficina de Economia

Unidad de Control Previo

Unidad de Tesoreria

Especialista Administrativo

Tesorero |l

Asistente Administrativo
(Ingresos Propios)

Director de Sistema Administrativo |

Verifica que los
documentos estén
conformes (depdsito y
recibo de ingreso)

¢ Conforme?

NO
v

Solicita regularizacién

Firma recibo de ingresos

Firma recibo de ingresos

[EXPEDIENTE Y
EXPEDIENTE X

Folia expediente y
distribuye copias de
recibos de ingresos

L

Fin

A
[EXPEDIENTE ¥

CODIGO : GF-OE-02 FECHA:




S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AN

Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION FINANCIERA

SUB PROCESO EGRESO

NOMBRE DEL FECHA:

Pago de planillas

PROCEDIMIENTO CODIGO: GF-OE-03

Efectuar el pago oportuno de la remuneracién, pensiones y beneficios segun ley

PROPOSITO ;
del personal activo y cesante.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Pago a personal
activo y cesante
segun el Dias de retraso SIAF-SP
cronograma
establecido Oficina de Economia
Numero de
pgrso_nal y Personal o pensionista Registro de Pagaduria
pensionista que
no firma planilla
NORMAS

= Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009
= Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
1. LaUnidad de Control Previo:
1.1 Recibe la planilla de remuneraciones, el resumen de pago Y las boletas de pago.

1.2 Verifica que los montos consignados en la planilla sea conforme al resumen de pago y las
winchas (boleta de pago).

1.3 De ser conforme, visa la planilla y remite documentos a la Unidad de Coordinacién Presupuestal
del SIAF (Sistema Integrado de Administracién Financiera).

1.4 De no ser conforme, devuelve los documentos a la Oficina de Personal especificando las
observaciones.

2. La Unidad de Coordinacién Presupuestal del SIAF registra los gastos en el SIAF en la fase de
compromiso y devengado y remite los documentos a la Unidad de Tesoreria.

3. El Asistente Administrativo de la Unidad de Tesoreria:
3.1 Revisa planilla y registra informacion en el médulo del SIAF.
3.2 Emite el cheque y comprobante de pago por el total de la Planilla segun especifique el resumen
de pago.
4. El Tesorero firma el cheque y el comprobante de pago y autoriza transferencia electrénica.

5. El Director de la Oficina de Economia firma el comprobante de pago y autoriza transferencia
electronica.

6. El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién firma el cheque.
7. El Técnico Administrativo (Pagaduria):

7.1 Si el pago es con cheque, entrega el cheque al personal activo o cesante previa verificacion de
la documentacion de identificacion.

Si es un apoderado del pensionista debera presentar:
v/ Carta poder ( Poder por carta con firma legalizada ante notario plblico, poder fuera de




registro y poder en escritura publica)
v' Certificado de supervivencia.
v" DNI del titular y del apoderado.
Si es el pensionista o personal activo debera presentar:
v DNI del titular

7.2 Hace firmar la planilla y entrega la wincha, previa verificacion del DNI si el pago es via depdsito
bancario.

7.3 Elabora cada 2 meses la relacion de personal cesante que no recoge las winchas por mas de 2
meses y lo remite a la Unidad de Bienestar de Personal y Prestaciones Asistenciales - Oficina
de Personal para la verificacion de supervivencia a través de las visitas domiciliarias.

8. La Unidad de Control Previo realiza la verificacion trimestral de la vigencia de la carta de poder y el
certificado de supervivencia.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
P;irt]iiv"s Sié’s;i?gsal Oficina de Personal Mensual Manual y mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Cheque o deposito Personal o pensionista Mensual Manual y mecanizado

DEFINICIONES:

Poder: es el documento mediante el cual una personal natural y un tiempo determinado es facultada
para que en nombre y representacion de un trabajador o pensionista pueda cobrar remuneraciones o
pensiones.

v' El poder por carta para el cobro por intermedio de apoderado puede otorgarse hasta por cuatro (04)
meses Y sirve para efectuar cobros hasta por montos inferiores a media UIT.

v' El poder fuera de registro puede otorgarse hasta por un tiempo maximo de un (01) afio (debe
registrarse su vigencia) y sirve para cobrar montos superiores a media UIT y hasta una UIT.

v' El poder en escritura publica puede otorgarse por un tiempo indefinido y sirve para cobrar monto
mayores a una UIT.

Certificado de Supervivencia: este documento es expedido a solicitud del interesado para acreditar

gue adn vive y que en consecuencia esta en ejercicio de sus derechos.

Compromiso: constituye una etapa de la ejecucién del gasto, mediante el cual la autoridad competente

autoriza el importe de los gastos a incurrir.

Devengado: es la fase administrativa mediante la cual se formaliza la obligacion de pago de los bienes

0 servicios adquiridos por la entidad.

Pago: es el acto mediante el cual se extingue, en forma parcial o total, el monto de la obligacion

reconocida, debiendo formalizarse a través del documento oficial correspondiente.

REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO GESTION FINANCIERA
MANUAL DE L
SUBPROCESO Egreso PROCEDIMIENTOS S
VERSION 1.0
PROCEDIMIENTO Pago de planillas
Direccién General del Instituto Nacional de Salud del Nifio
Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Economia
. o Unidad de Tesoreria Director de Sistema
Unidad de Control Previo Unidad de Coordinacion — — Director de Sistema Administrativo Il
Presupuestal del SIAF Asistente Administrativo Tesorero I Técnico Administrativo Administrativo |
(Pagaduria)
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- - Registra gasto en el
Recibe planilla de . A 4
remuneraciones, resumen médulo del SIAF _Ias [
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de pagos y verifica que sea devengado SIAF pago de la planilla
conforme
L FHEQUE
. Emite cheque y ’W
¢Es conforme? comprobantes de pago |— I 4
b Firma cheque y
por el total de la planilla ¥ _[CHEQUE
comprobante de pagoy || Firma comprobante de
S| autoriza transferencia P X
vy PUANILLAVISADA electrénica pago y autoriza —
transferencia electronica
Visa planilla HEQUE Y
¢Pago es en P
cheque? - L Firma cheque y autoriza
pago
Devuelve expediente Sl
> especificando \ 4
obsr,)ervaciones Entrega cheque a
personal activo y cesante
NO previa verificacién de
documentos
correspondientes
Hace firmar planilla a
personal activo o cesante
y entrega wincha previa
verificacion de la
documentos
correspondientes
Elabora relacién
bimensualmente de
personal activo y cesante
* gue no recoge winchas y
lo remite a la Unidad de
erifica trimestralmente la Bienestar de Personal
vigencia d?_f_la (;artg pode para la visita domiciliaria
y certificado de
supervivencia
Fin CODIGO : GF-OE-03 FECHA:




S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AN
Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO EGRESOS
NOMBRE DEL FECHA:

PROCEDIMIENTO

Pago a proveedores CODIGO- GE-OE04

PROPOSITO Efectuar oportunamente el pago a proveedores.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
NuUmero de -
Comprobantes de Porcentaje de pagos Slstema_ Integrago de - .
Administracion Oficina de Economia
pago cancelados con efectuados . .
. . Financiera (SIAF)
fondo de caja chica
NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009
Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.
Reglamento de Comprobantes de Pago — SUNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1.

No o s

La Unidad de Control Previo:

1.1 Recibe la orden de compra o servicio y verifica que cuente con las autorizaciones
correspondientes, guia de remisién y/o conformidad de recepcion.

1.2 Verifica que las facturas estén conforme a lo establecido en el reglamento de comprobantes de
pago de la SUNAT.

1.3 Sies conforme, visa la orden de compra o servicio y lo deriva para el registro correspondiente.
1.4 Sino es conforme, devuelve a la Oficina de Logistica solicitando su regularizacion.

El responsable de la Unidad de Coordinacion Presupuestal SIAF registra el gasto en el médulo del
SIAF la fase devengado.

El Técnico Administrativo de la Unidad de Tesoreria:

3.1 Recibe yregistra la orden y factura.

3.2 Calcula el monto correspondiente a la retencion, si lo tuviese.

3.3 Emite el comprobante de pago por el monto consignado en la orden.

3.4 Emite el cheque o registra la transferencia a través del cédigo de cuenta interbancaria (CCl).
3.5 Registra en el modulo SIAF la fase de girado.

La Unidad de Control Previo verifica la correcta emision del comprobante de pago y firma.

El responsable de la Unidad de Tesoreria firma el cheque y el comprobante de pago.

El Director de la Oficina de Economia firma el comprobante de pago.

El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion firma el cheque y autoriza el pago por
transferencia bancaria.

El Técnico Administrativo de la Unidad de Tesoreria:

7.1 Verifica autorizacién del Ministerio de Economia y Finanzas para el pago a proveedores.

7.2 Sies autorizado, elabora el cargo del pago y lo remite a pagaduria.

7.3 Si no es autorizado, verifica el motivo (cédigo de cuenta interbancaria no valido, cobranza
coactiva, fecha errada, etc.) para las respectivas correcciones.

El Técnico Administrativo (Pagaduria) hace firmar el comprobante de pago al proveedor y entrega el

cheque y el certificado de retencion, de ser el caso.

FIN




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Cqmprobante de, Rago Proveedor Variable Manual
(visado por Logistica)

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Comprobante de Unidad de Tesoreria Variable Manual
Compra cancelado
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Egreso del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Pago a Proveedores

MANUAL DE L]
PROCEDIMIENTOS .
VERSION 1.0

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Economia

Unidad de Control Previo

Unidad de Coordinacion
Presupuestal del SIAF

Unidad de Tesoreria

Técnico Administrativo

Tesorero Il

Técnico Administrativo
(Pagaduria)

Director de Sistema
Administrativo |

Director de Sistema
Administrativo Il

O

Verifica orden de compra/
servicio y factura sea
conforme a normativa

¢Es conforme?

Sl

Solicita regularizacion a
la Oficina de Logistica

o

v RDEN DE COMPRA|
Visa orden de compra

t;RDEN DE
OMRRA

Registra gasto en el
moédulo del SIAF la fase
de devengado

—

HEQUI

'OMPROBANTE
y FFEQUE

v

Registra orden y calcula
retencion de ser el caso

v

Emite comprobante de
pago por el monto
consignado en la Orden

v

Emite cheque o registra

codigo de cuenta
interbancaria

transferencia a través del

ICOMPROBANTE ¢

SIAF la fase de “girado”

Registra en el médulo del

OMPROBANTE
HEQUE

[COMPROBANTE
[CHEQUE

Emite comprobante de
pago por el monto
consignado en la Orden

™l

/y/agh\
au

Firma comprobante de

torizado por el >«
it

Sl

'V _[COMPROBANTE DE

Elabora el cargo del pago

\Verifica el motivo para las|
respectivas correcciones

o

pago [
Firma cheque y
comprobante de pago ’CJ:&"'LP:E“
A
L Firma cheque y autoriza
pago
] L
Hace firmar comprobante
de pago a Proveedor y
entrega cheque y
certificado de retencion
de ser el caso
Fin CODIGO : GF-OE-04 FECHA:




P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS « AN
Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO EGRESOS
NOMBRE DEL Aperturay ampliacién del Fondo Fijo para Caja FECHA:
PROCEDIMIENTO | Chica. CODIGO: GF-OE-05

Realizar la apertura o ampliacion del fondo fijo de caja chica para el ejercicio fiscal

PROPOSITO : &
del correspondiente afo.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de
ampllaqones de_ Resoluciones Resolucién Directoral Oficina de Economia
Fondo Fijo de Caja
Chica
NORMAS

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009
= Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1. El Director de la Oficina de Economia asigna a la persona responsable de manejo y el monto del
fondo de caja chica.

2. El Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion solicita la apertura del fondo fijo de caja chica a
la Direcciéon General.

3. El Director General emite la Resolucion de asignacion de responsable y apertura de fondo para Caja
Chica.

4. El Director de la Oficina de Economia recibe resoluciéon y comunica a la Unidad de Tesoreria.
El responsable de la Unidad de Tesoreria (Tesorero Il), comunica al responsable del fondo.
6. El Responsable del Fondo de Caja Chica:

6.1 Ejecuta el procedimiento de uso, rendicién y reembolso de fondo fijo de caja chica.

6.2 Evalla el flujo operacional de la caja chica:

v Si flujo operacional es mayor al monto fijo de la caja chica, propone ampliacién del fondo, (pasa
al punto 7).

v Si flujo operacional es menor o igual al monto fijo de la caja chica, culmina el procedimiento.
7. Elresponsable de Unidad de Tesoreria elabora y remite sustento de ampliacién
8. El Director de Economia solicita la ampliacién del fondo para Caja Chica.

9. EIl Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién y el Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico revisa solicitud y emite el informe favorable de ampliacién de fondo.

10. El Director General revisa y evalla solicitud e informe:

v' Si autoriza, emite la resolucién de modificacion de fondo para caja Chica.

v' Si no autoriza, culmina el procedimiento.
11. El Director de la Oficina de Economia recibe autorizacion y comunica a la unidad de Tesoreria.
FIN

o




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Asignacion de

responsable dgl manejo Oficina de Economia Anual Manual
de fondo de caja chica'y

monto

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Resolucién de
ampliacion del Fondo Oficina de Economia Variable Manual

para Caja Chica

DEFINICIONES:

e Fondo Fijo de Caja Chica: Es el fondo destinado para el pago de gastos menudos y urgentes de
menor cuantia y excepcionalmente el pago de vidticos y gasto de pasajes no programables
debidamente autorizados que por sus caracteristicas no pueden ser previstos y debidamente
programados para efectos de su pago mediante cheque.

REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento




PROCESO GESTION FINANCIERA MANUAL DE
SUBPROCESO Uso del Recurso Financiero PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

PROCEDIMIENTO

Apertura y Ampliacion del Fondo Fijo de Caja chica

INSTITUTO DE SALUD DEL NINO

il

Instituto Nacional de Salud del Nifo

Oficina Ejecutiva de Administracién

Oficina de Economia

Director de Sistema
Administrativo

Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico

Unidad de Tesoreria

Tesorero Il

Técnico Administrativo
(Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica

Director de Sistema Administrativo

Director de Sistema Administrativo

Director de Programa Sectorial lll

Inicio
FS\GNACION

Asigna persona
responsable de manejo
de Fondos de Caja
Chica y fondo fijo de
caja chica

r

SOLICITUD
v

Solicita apertura de
fondo fijo de caja chica

[

RESOLUCION N
Emite Resolucién de

v

Recibe y comunica

RESOLUCION

Recibe y comunica

Ejecutael
Procedimiento de

Uso, Rendicion y
Reembolso de fondo
fijo de Caja Chica

v

Evalua flujo operacional
de caja chica

¢Requiere
ampliacion de

fondo?
Sl

PROPUESTA A 4

Solicita ampliacién del
Fondo para Caja Chica

y EUSTENTO

Recibe autorizacion
comunica

FUSTENTO ‘

Elabora svustento y
solicita ampliacion
segun necesidades del
Instituto

Propone ampliacion del
] Fondo

INFORME

INFORME

L asignacion y apertura
de Fondo para Caja
Chica

Revisa y emite informe

Revisa y emite informe
[

pfavorable de ampliacion
de fondo

favorable de ampliacion,——]
de fondo

» Recibe y evaltia

O

h 4
Fin

A

IRESOLUCION

¢Autoriza?

NO

e

Emite Resolucién de
modificaciéon de Fondo
para Caja Chica

CODIGO : GF-OE-05

FECHA:




S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AN

Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO USO DEL RECURSO FINANCIERO

NOMBRE DEL FECHA:

Uso del Fondo Fijo de Caja Chica

PROCEDIMIENTO CODIGO: GF-OE-06

Entregar dinero en efectivo para el pago de gastos menudos y urgentes previa

PROPOSITO AR, .
entrega de la solicitud justificada y autorizada.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Ndmero de vales
provisionales rendidos
en el plazo establecido
sobre namero de vales

provisionales
pendientes emitidos

Porcentaje de vales
pendientes de rendicion

Registro de rendicién

" Oficina de Economia
de vale provisional

NORMAS

= Reglamento de Organizacioén y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009
= Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
1. El Usuario solicita a su Jefe Inmediato el uso de dinero en efectivo sustentando la necesidad.

2. El Jefe Inmediato visa la solicitud y la remite al Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion
(OEA) quien aprueba.

3. Elresponsable de la unidad de Tesoreria recibe autorizacion y visa el vale provisional.

4. El Jefe Inmediato, el Director de la Oficina de Economia y el Director de la OEA autoriza y da visto
bueno al vale provisional.

5. Elresponsable del fondo fijo de caja chica:
5.1 Recibe el vale provisional autorizado y entrega de efectivo.
5.2 Custodia los vales temporalmente.
6. El usuario:
6.1 Adquiere bien o servicio con el fondo asignado y solicita el comprobante de pago.
6.2 Coloca la justificacion del gasto en el comprobante y firma.
7. El Jefe Inmediato revisa y firma el comprobante de pago.
8. El usuario presenta los comprobantes de pago sustentando el gasto efectuado.
9. Elresponsable del fondo fijo de caja chica:
9.1 Recibe los comprobantes de pago verificando el sello de pagado o cancelado.
9.2 Registra rendicion de ser conforme.
9.3 Anula el vale provisional.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de uso de
dinero en efectivo del Usuario Variable Manual
Fondo de Caja Chica.




SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Comprobantes de pago Responsaple de_l Fondo Variable Manual
cancelados de Caja Chica
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO GESTION FINANCIERA MANUAL DE

SUBPROCESO USO del ReCUI‘SO Financiel’o PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE SALUD DEL NINO
VERSION 1.0

PROCEDIMIENTO Uso del Fondo Fijo de Caja Chica vvl I

Direccién General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

. . Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina/Servicio

Oficina de Economia

Director de Sistema

. T e Director de Sistema Unidad de Tesoreria
Usuario Jefe Inmediato Administrativo Il Administrativo | Tesorero I Técnico Administrativo
(Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica)

Solicita uso de dinero
en efectivo v

[SOLICITUD

Visa solicitud

EOLICITUD
L PROBADA

Aprueba solicitud [

/ALE PROVISIONAL y

¢ ALE PROVISIONAL Visa vale provisional
Autoriza y da visto
bueno al vale ﬁ
prOViSiOna' - A.LE PROVISIONAL
Autoriza y da visto
bueno al vale i v NALE—‘PROV\Slo
provisional Autoriza y da visto

NAL
bueno al vale q L

provisional
Adquiere bien o Entrega dinero
servicio y solicita |« - B
comprobante de pago solicitado y registra
'OMPROBANTE DE /ALE PROVISIONAL
PAGO

Coloca la justificacion
del gastoy firma |
comprobante de pago

ICOMPROBANTE DE A

PAGO

Revisa y firma
\__| comprobante de pago

OMPROBANTE DE
PAGO

v

Revisa comprobantes
de pago y registra
rendicion

FIN

CODIGO : GF-OE-06 FECHA:




oD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS « AN
Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO EGRESO
NOMBRE DEL Rendicion de cuentas y Reembolso del Fondo Fijo FECHA:
PROCEDIMIENTO | de Caja Chica. CODIGO: GF-OE-07

Reponer oportunamente el fondo fijo de la caja chica previa documentacién

PROPOSITO ; ; i
sustentatoria debidamente autorizada.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

observaciones sobre
total de rendiciones

Rendicion con Porcentaje de

rendiciones observadas Comprobantes de pago Oficina de Economia

NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009
Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1.

© N o gk

FIN

El responsable del fondo fijo para caja chica:
1.1 Cadifica los comprobantes de pago y adjunta documentos sustentatorios.

1.2 Calcula el total de pagos efectuados en efectivo y completa el formato de rendicién del fondo
consignando la especifica de gasto.

El responsable de la Unidad de Tesoreria (Tesorero Il), el Director de la Oficina de Economia vy el
Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, recibe y revisa la rendicién:

v" Sino es conforme, devuelve la rendicién.
v' Si es conforme, sella y firma los documentos.

El responsable de la Unidad de Tesoreria remite la rendicion de cuentas de fondo de caja chica a la
Unidad de Control Previo quien verifica los documentos sustentatorios:

¥v" Si no es conforme, devuelve la rendicion solicitando su regularizacion.

v' Si es conforme, elabora el informe de conformidad.

La Unidad de Tesoreria emite el cheque para el reembolso del fondo de caja chica.

El Director de la Oficina de Economia y la Oficina Ejecutiva de Administracién firma el cheque.
El Director ejecutivo de Administracién firma el cheque.

La Unidad de Tesoreria entrega el cheque al responsable del fondo fijo de caja chica.

El Responsable del fondo fijo para caja chica:

8.1 Cobra el cheque e informa al Director de la Oficina de Economia.

8.2 Resguarda el fondo de caja chica.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Comprobantes de pago

Usuarios Variable Manual
cancelados

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO




Rendicion conforme de
cuentas de Fondo de
Caja Chica

Oficina de Economia

Variable

Manual

DEFINICIONES:

REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Uso del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Rendiciéon de Cuentas y Reembolso del Fondo Fijo de Caja Chica

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

Direccién General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

INSTITUTO DE SALUD DEL NISO

Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Economia

Unidad de Tesoreria

Unidad de Control Previo

Técnico Administrativo
(Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica)
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ICOMPROBANTES
IRENDICION DE
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caja chica

Fin

CODIGO : GF-OE-07

FECHA:




S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AN
Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO EGRESO
NOMBRE DEL FECHA:

Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica

PROCEDIMIENTO CODIGO: GF-OE-08

Comprobar de manera sorpresiva si el saldo existente y los documentos de

PROPOSITO . . ) .
sustento esta de acuerdo con la el fondo asignado a la caja chica.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL » Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de arqueos
realizados sobre Porcentaje de avance de - .
, Acta de arqueos Oficina de Economia
namero de arqueos arqueos
programados
NORMAS

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009
= Directiva Anual del Sistema Nacional de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
1. La Unidad de Control Previo:

1.1 Realiza el conteo de efectivo y de los montos consignados en los documentos de sustento de
gastos en presencia del Responsable del fondo fijo de caja chica.

1.2 Registra los resultados en el acta del arqueo de la caja chica y firma.
2. Elresponsable del fondo fijo de caja chica firma el acta de arqueo.
3. La Unidad de Control Previo:

3.1 Si detecta situacién irregular en el arqueo, comunica a la Direccion de la Oficina Ejecutiva de
Administracién y a la Oficina de Control Interno.

3.2 Si no detecta situacion irregular, deriva el acta a la Oficina de Economia.
4. El Director de la Oficina de Economia:

4.1 Investiga situacion irregular.

4.2 Elaboray eleva el informe.

5. El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion adopta las medidas correctivas
correspondientes.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Argueo programado Unidagrit\a/ig:ontrol Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Acta de arqueo Oficina de Economia Mensual Manual
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO GESTION FINANCIERA MANUAL DE ”
SUBPROCESO Control del Recurso Financiero PROCEDIMIENTOS |\~‘|mm DE SALUD DEL NISO
VERSION 1.0

PROCEDIMIENTO

Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifo

Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Economia

Unidad de Control Previo

Unidad de Tesoreria

Especialista Administrativo Il

Técnico Administrativo Director de Sistema Administrativo

(Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica)

Director de Sistema Administrativo

Inicio
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!

Firma acta de arqueo

CTA

Detecta situacion
irregular?
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L

v HICA
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Fin

CODIGO : GF-OE-08

FECHA:




S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AN

Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION FINANCIERA

SUB PROCESO EGRESO

NOMBRE DEL FECHA:

Devolucion de dinero a responsable de paciente

PROCEDIMIENTO CODIGO: GF-OE-09

Devolver oportunamente el dinero al Responsable del paciente por el servicio no

PROPOSITO : .
atendido o por medicamentos no despachados.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Numero de
Devoluciones de | Devoluciones de dinero Archivo de Ingresos Propios Oficina de Economia

dinero
NORMAS

= Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
1. El Médico que atiende a paciente:
1.1 Comunica al Responsable del paciente que no se podra prestar el servicio requerido.

1.2 Sella y firma en el reverso del comprobante de pago (emisor y adquiriente usuario) y sustenta
los motivos de la suspension de la atencion.

En caso de no encontrarse el profesional tratante, el comprobante sera firmado por el Jefe del
Servicio.

2. Si el servicio es de Emergencia, el Responsable del paciente presenta los comprobantes de pago a
la Caja de Emergencia.

e En caso de pérdida de uno de los comprobantes de pago “adquiriente usuario”, presentara una
declaracion jurada.

e En caso de la pérdida de ambos comprobantes de pago o el “emisor de pagos”, presentara una
denuncia policial que suplira dichos comprobantes.

3. El Cajero de Emergencia:
3.1 Verifica el sello y firma del profesional de la salud tratante.

3.2 Completa la nota de devolucion de dinero siguiendo el orden del nimero correlativo,
especificando lo siguiente:

e Nombre de la persona que recibe el dinero.
¢ Monto en numero y letras del dinero a devolver.
¢ Nombre del profesional que sustenta la devolucion.

e Firma, huella digital, direccién y teléfono de la persona que recibe el dinero, previa
presentacion de DNI o carnet de identidad.

e Fecha de devolucion.
e Firmay sello del cajero de turno.
3.3 Devuelve el dinero al Responsable del paciente.

3.4 Completa y entrega la nota de devolucién en original y copia al Asistente Administrativo
(Ingresos Propios).

3.5 Archiva la copia de nota de devolucién (copia celeste).

4. Si el servicio no es de Emergencia, el responsable del paciente elabora y presenta la solicitud de
devolucion de dinero en la Unidad de Tramite Documentario dirigida al Director General del Instituto




para la devolucion del dinero por el servicio no prestado.
5. El Técnico Administrativo de la Unidad de Tramite Documentario registra y entrega expediente a
caja de admisién acomparfado por el Responsable del paciente.

6. EIl Cajero de Admision:
6.1 Verifica el sello y firma del profesional de la salud tratante.

6.2 Completa la nota de devolucién de dinero y entrega la original y una copia al Responsable del
paciente, archivando la segunda copia.

6.3 Devuelve el dinero al familiar del paciente y registra.
6.4 Remite el expediente a ingresos propios para archivo.
7. El Asistente Administrativo (Ingresos Propios):
7.1 Revisa nota de devolucion
7.2 Sila devolucion es del servicio de farmacia, emite la nota de crédito.
7.3 Adjunta los documentos al expediente de ingresos y devoluciones.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Comprobante de pago
especificando el motivo | Profesional de la salud .
-, Variable Manual
de la suspension del tratante
servicio
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Devol_u_cmn de d'F‘erO al Oficina de Economia Variable Manual
familiar del paciente

DEFINICIONES:

REGISTROS:

ANEXOS:
a) Flujograma del procedimientos
b) Nota de devolucién de dinero
¢) Nota de crédito




PROCESO
GESTION FINANCIERA MANUAL DE a

SUBPROCESO Egreso PROCEDIMIENTOs <« A M
VERSION 1.0 VIl

PROCEDIMIENTO Devolucidn de dinero a familiar del paciente
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Técnico Administrativo Cajero de Admisién Cajero de Emergencia Asistente Administrativo
Informa al Responsable del
paciente que no se prestara|
el servicio requerido . .
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| CODIGO : GF-OE-09 FECHA:




A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘:An
Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO EGRESOS
II;II(R?('\)AEEREII\%EELNTO Elaboracién de Constancia de Haberes EI(E)CE:)TQO GF-OE-10
PROPOSITO Proporpionar oportunamente la constancia de haberes del personal.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

NuUmero de
constancia de
haberes
entregados sobre
NUmero de
solicitudes de
constancia de
haberes

Porcentaje de
constancia de haberes
entregados

Archivo de constancia de
haberes

Oficina de Economia

NORMAS

= Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-

2010/MINSA.

= Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1. Interesado solicita constancia de haberes a la oficina de Personal.

2. La Unidad de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos elabora el informe de situaciéon de
personal y remite a Economia adjuntando la solicitud de constancia de haberes.

3. El Director de Economia revisa y deriva la solicitud.

El Técnico Administrativo de la Oficina de Economia — Unidad de Tesoreria (Liquidaciones) revisa la
planilla de haberes y elabora constancia de haberes detallada en base a la planilla GUnica de pago de
haberes.

El responsable de Unidad de Tesoreria y el Director de la Oficina de Economia revisa y firma
constancia de haberes.

El Técnico Administrativo (Liquidaciones) entrega la constancia de haberes al interesado y hace

firmar el cargo.
FIN

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Solicitgg g?it():e ?gztancia Persona Interesada Variable Manual
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Constancia de Haberes Persona Interesada Variable Manual
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO

GESTION FINANCIERA

MANUAL DE

SUBPROCESO

Egreso

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Constancia de Haberes

VERSION 1.0

INSTITUTO DE SALUD DEL NINO
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Recursos Humanos

Director del Sistema
Administrativo

Unidad de Tesoreria

Técnico Administrativo
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CODIGO : GF-OE-10

FECHA:




P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS « AN
Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO FINANCIAMIENTO
SUBPROCESO CONTROL DEL RECURSO FINANCIERO
NOMBRE DEL Elaboracién del Balance de Comprobacién, Balance | FECHA:
PROCEDIMIENTO | General y Estados de Gestion Mensual CODIGO: GF-OE-11

Elaborar el Balance de Comprobacion, Balance General y Estados de Gestion de

PROPOSITO .
manera oportuna y confiable.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de Balance de Sistema Integrado de
Balance de i L - - .
- comprobacion Administracion Oficina de Economia
comprobacion . .
presentados Financiera
NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009
Directiva Anual para Cierre Contable y Presentacién de Informacién para la Elaboracion de la
Cuenta General de la Republica.

Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N° 28708 y N° 29537.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1.

FIN

El Especialista Administrativo de la Unidad de Integracién Contable:
1.1 Imprime los reportes SIAF (Sistema Integrado de Administracion Financiera).
1.2 Recibe de la Unidad de Tesoreria informacion financiera y contable.
1.3 Recibe de la Oficina de Logistica el Parte Diario de Almacén.
1.4 Verifica parte diario con reportes del SIAF:
v" Sino es conforme, coordina con la Oficina de Logistica y regulariza diferencias en el SIAF.
v" Si es conforme, imprime reportes de SIAF, notas de contabilidad de ingresos y gastos.
1.5 Recibe de la Oficina de Personal la Provision de Beneficios Sociales.
1.6 Elabora Nota Contable de Depreciacion y Amortizacién y Retenciones.
1.7 Imprime reportes.
El Responsable de Unidad verifica los resultados :
v' Sino es conforme, solicita la regularizacién en el SIAF.
v' Si es conforme, pasa al punto 3.
El Especialista Administrativo:
3.1 Procesa la informacién.
3.2 Imprime reportes de Balance de Comprobacion.
3.3 Revisa, analiza y procesa la informacion.
3.4 Imprime reportes de Balance General y Estados de Gestién.
El Responsable de la Unidad de Integracion Contable:
4.1 Elabora y remite informe adjuntando Balance general y Estados de Gestion.
4.2 Realiza el cierre contable y trasmite informacion al MINSA.

El Director de la Oficina de la Oficina de Economia y el Director Ejecutivo de Administracién revisa y
firma Balance General y Estados de Gestion.

El Director General firma oficio y remite el Balance General y Estados de Gestion al MINSA.




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Repo'rges SIAF / Unidad de Integracion
Informacién Financiera s
- Contable/ Oficina de Mensual Manual
y contable/ Parte Diario e
. Logistica
de Almacén.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Balance general y
Estados de Gestiéon MINSA Mensual Manual
mensual
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Control del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Balance de Comprobacion, Balance General y Estados de Gestion Mensual

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

INSTITUTO DE SALUD DEL NISO

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio
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Tesoreria informacion
financiera y contable

v

Recibe de la Oficina de|
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CODIGO : GF-OE-11

FECHA:




oD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS « AN
Ministorio de Salud VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO CONTROL DEL RECURSO FINANCIERO
NOMBRE DEL - . FECHA:
PROCEDIMIENTO Elaboraciéon del Balance Constructivo CODIGO: GF-OE-12
PROPOSITO Elaborar el Balance Constructivo Anual del INSN.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de Balance de Sistema Integrado de
Balance Constructivo . Administracion Oficina de Economia
Constructivo presentados . .
Financiera
NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009
Directiva Anual para Cierre Contable y Presentacién de Informacién para la Elaboracion de la
Cuenta General de la Republica.

Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N° 28708 y N° 29537.

Directivas para presentacion de Estados Financieros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1.

5.

6.
FIN

El Especialista Administrativo de la Unidad de Integracion Contable:

1.1 Registray emite notas de cierre contable.

1.2 Imprime reportes SIAF (Sistema Integrado de Administracion Financiera.
El Responsable de Unidad de Integracion Contable verifica resultados :
¥v" Sino es conforme, solicita regularizar en el SIAF.

v" Si es conforme, pasa al punto 3.
El Especialista Administrativo:

3.1 Procesa la informacion.

3.2 Revisa, analiza y procesa informacion.

3.3 Imprime reporte de Balance Constructivo.
Responsable de Unidad de Integracion Contable:

4.1 Elabora y remite informe adjuntando Balance Constructivo.

4.2 Realiza el cierre anual contable y trasmite la informacién al MINSA.

Director de la Oficina de Economia y el Director Ejecutivo de Administracion revisa y firma el
Balance Constructivo.

La Direccion General firma Oficio y remite al MINSA.




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Aprobacién del balance . .
de comprobacién del Unidad de Integracion Anual Manual
o Contable
mes de diciembre
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Balance Constructivo MINSA Anual Manual
Anual
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Control del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Balance Constructivo

MANUAL DE o ‘ n
PROCEDIMIENTOS 4

INSTITUTO DE SALUD DEL NINO
VERSION 1.0
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CODIGO : GF-OE-12 FECHA:




oD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS « AN
Ministorio de Salud VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUB PROCESO CONTROL DEL RECURSO FINANCIERO
NOMBRE DEL Costeo de Consumo FECHA:
PROCEDIMIENTO CODIGO: GF-OE-13
PROPOSITO Detgrmlnar y analizar los costos de consumo (gastos de operacion) de los
servicios del INSN.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informe de Numero de Informe de
Costos de Sistema de Costos Oficina de Economia
Consumo
Consumo

NORMAS

= Reglamento de Organizacioén y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

= Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009.
= Directiva Técnica "Guia Metodolégica de Determinacién de Costos de Servicios de Salud" R.M. N°
704-2006/MINSA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1. El usuario responsable de remitir la informacion de costos, completa el formulario de consumo de
bienes / materiales y lo remite a la Oficina de Economia.

2. El Técnico Administrativo de la Unidad de Costos:
2.1 Verifica que la informacién sea conforme:
v" Sino es conforme, devuelve el formato para su regularizacion.
v' Si es conforme, consolida la informacion.
2.2 Ingresa los datos al sistema informatico de costos.
2.3 Obtiene de las PECOSAS del Almacén, los precios de bienes adquiridos.

2.4 Recibe de la Oficina de Logistica - Unidad de Verificacion y Control Patrimonial la relacion de
los activos fijos por servicios con el valor de la depreciacion.

2.5 Obtiene del sistema logistico la informacién de los gastos de terceros.

2.6 Recibe de la Oficina de Personal la informacién de gasto por personal activo, cesante y de
contrato administrativo de servicios.

2.7 Ingresa los gastos al sistema de costos y actualiza.
2.8 Procesa la informacién y obtiene los costos totales.
2.9 Elabora el informe de consumo de costos y remite para la revisiéon de la jefatura.

3. Elresponsable de la Unidad de Costos evalla y remite el informe a las Jefaturas de los Servicios y a
la Direccién de Economia.

4. El Director de Economia revisa y remite el informe con su visto bueno a la Direcciéon Ejecutiva de
Administracion (OEA).

5. El Director de la OEA revisa y remite el informe con su visto bueno a la Direccion General para la
toma de acciones correctivas y preventivas segun el caso.

FIN




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato de consumo de Servicios Mensual Manual/Mecanizado
bienes/materiales
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de Costos de Direccion General Mensual Mecanizado
Consumo
DEFINICIONES:

e Gasto de Operacion: Son los generados por las funciones de administracion, mercadeo, ventas,
finanzas, depreciacion diferidos, etc.

REGISTROS:

ANEXOS:
a) Flujograma del procedimiento
b) Formato de Consumo de Bienes/Materiales




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Control del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Costeo de Consumo

MANUAL DE 4 ‘ n
PROCEDIMIENTOS \\\‘HHIUI)I\\LHW!I.\[W
VERSION 1.0 VJIIl

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Servicios

Oficina_Ejecutiva de Administracion

Oficina de Economia

Director de Programa
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Consumo d_e Bienes/ depreciacion
Materiales
Obtiene del sistema
NO logistico la informacion de|
@ gastos por terceros
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v Recibe de la Oficina de
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Consolida informacion de_ gastos por personal
activo, cesante y contrato
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informatico de costos ngresa los gastos a
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Obtiene informacién de ¢
precios de bienes de las
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Revisa y da su visto v
bueno Revisa y toma acciones

correctivas y preventivas
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FIN

CODIGO : GF-OE-13 |

FECHA:
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INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO

AV. BRASIL N° 600 Telf: 424-6045 Fax - 432-3584
CONSUMO DE BIENES/MATERIALES

MES DE TIPO DE CODIGO DEL
il
N® COMPROBANTE REGISTRO CAMBIO SECTOR /AREA NOMBRE DEL SERVICIO

CODIGO DEL E REGISTRO SEMANAL DEL CONSUMO CONSUMO DEL UNIDAD DE PRECIO
BIEN/MATERIAL DESCRIPCION ra. 2da. Jra. 4ta. MES MEDIDA UNIDAD PROCEDENCIA

PREPARADO APROBADO PROCESADO .

PROCEDENCIA D : DOMACION P : PACIENTE
[ INSTITUTO 0:0TROS




P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS « AN

Ministerinde Sabud VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION FINANCIERA
SUB PROCESO CONTROL DEL RECURSO FINANCIERO
NOMBRE DEL L. FECHA:
PROCEDIMIENTO | COSteo de Produccion CODIGO: GF-OE-14
PROPOSITO Determinar y analizar los costos de produccion de los servicios del INSN.
ALCANCE A los 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

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Informe .qe Numero de Infpfmes de Sistema de Costos Oficina de Economia
Produccion Produccion

NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009.
Directiva Técnica "Guia Metodolégica de Determinacién de Costos de Servicios de Salud" R.M. N°
704-2006/MINSA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1.

Los usuarios responsables de remitir la informacién de costos, completan el formulario de
produccion de los sectores generales, intermedios y finales y lo remite a la Oficina de Economia.

El Técnico Administrativo de la Unidad de Costos:
2.1 Verifica que la informacién este conforme:
v" Si no es conforme, devuelve el formato solicitando su regularizacién.
v' Si es conforme, consolida la informacion.
2.2 Ingresa los datos al sistema de costos y procesa informacion por servicio.

2.3 Procesa y calcula los costos totales y remite a la jefatura para su revisién, en caso se trate de
un nuevo servicio considera y procesa solo el adicional.

El responsable de la Unidad de Costos elabora el estudio de costos de los servicios que brinda el

Instituto y remite el informe a las Jefaturas de los Servicios y a la Direccion de Economia.

El Director de la Oficina de Economia visa y remite a la Direccion de la Oficina Ejecutiva de

Administracion (OEA).

El Director de la OEA revisa y remite el informe a la Direccion General para la toma de acciones

correctivas y preventivas segun el caso.

FIN




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formulario de
produccion de los Servicios Mensual Manual/Mecanizado
sectores finales
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de Cqstos de Direccion General Mensual Mecanizado
Produccion
DEFINICIONES:

e Costo de Produccion: Son los generados por la funcién de produccidn del INSN (hospitalizacién,
consultas, interconsultas, procedimientos, etc.).

REGISTROS:

ANEXOS:
a) Flujograma del procedimiento
b) Formulario de Produccién de los Sectores Finales




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Control del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Costeo de Produccion

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

INSTITUTO DE SALUD DEL NISO

Direccion General del Instituto Nacional de Salud del Nifio

Servicios

Oficina Ejecutiva de Administracién

Responsable de
remitir la informacién

Oficina de Economia

Unidad de Costos Director de Sistema

Técnico Administrativo

Responsable de Unidad Administrativo |

Director de Sistema
Administrativo Il
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' IPRODUCCION
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Y

este conforme

v NEI)

Consolida informacién

v
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de costo, y procesa
informacién por servicio

y [ostos
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INFORME

4
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a las jefaturas de los
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Revisa y da conformidad g

’
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FIN

CODIGO : GF-OE-14

FECHA:




N® COMPROBANTE

L wisa

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO

AV BRASIL N° 600 Telf: 424-6045 Fax - 432-3584
PRODUCCION DE LOS SECTORES FINALES

CODIGO DEL SECTOR/

MES DE REGISTRO

AREA

NOMBRE DEL SECTOR/AREA

CODIGO DEL CcODIGO DEL REGSITRO DIARIO DE LA PRODUCCION DEL SERVICIO CONSUMO
SECTOR/ AREA NOMBRE DEL SERVICIO/ACTIVIDAD SECTOR! AREA TOTAL DEL
SERVIDA FINAL SERVIDA | g1 | 92 | 03 | 04 | 05 | 06 | 07 |08 |09 | 10 | 11 |12 [ 13 [ 14 |15 [ 16 [ 17 |18 [19 |20 |21 |22 |23 |24 | 25 |26 [ 27 |28 |29 |30 | % SERVICIO
AREA: DESCRIPCION DE LAS UNIDADES DE PRODUCCION
PREPARADOQ APROBADO PROCESADO - HOSPITALIZACION: N° de pacientes - EMERGEHMCIA: N°® de pacientes por dia, - CONSULTORIOS EXTERNOS: N° de - URO: N® de pacientes por dia.

hospitalizados por dia.

- UCI: N° de pacientes por dia, y procedimientos

casos de medicina y cirugia.

- DPTO. DE CIRUGIA: N° de pacientes

hospitalizados por dia.

consultas diarias realizadas.

- DPTO. DE ODONESTOMATOLOGIA: N°

de atenciones esterilizadas por dia.

- OTROS PROGRAMAS : N® de pacientes
por dia:




S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AN

Minktecia de Suluc VERSION 1.0 s
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO CONTROL DEL RECURSO FINANCIERO

NOMBRE DEL FECHA:

PROCEDIMIENTO

Aperturay Cierre de Libros Auxiliares CODIGO- GF-OE-15

Realizar la apertura de los libros auxiliares para el registro oportuno de las

PROPOSITO .
operaciones contables
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
MARCO LEGAL = Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
L|t_)ros Numero Qe Libros Libros auxiliares Oficina de Economia
autorizados Autorizados
NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009.
Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N° 28708 y N° 29537.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1.

El Especialista / Asistente Administrativo de la Unidad de Integracion Contable apertura, glosa,
enumera Y folia los libros auxiliares.

2. El Contador (Responsable de Unidad de Integracion Contable), el Director de la Oficina de
Economia y el Director de la oficina Ejecutiva de Administracion revisan, firman y sellan los libros.
3. El Especialista / Asistente Administrativo:
3.1 Realiza los asientos en el libro segln ejecucion contable (DEBE y HABER).
3.2 Ejecuta el procedimiento de Elaboracion de Balance de Comprobacion, balance General y
Estados de Gestion.
3.3 Realiza el cierre mensual de libros
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Apertura de libro auxiliar Oficina de Economia Variable Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Cierre de libro auxiliar Oficina de Economia Variable Manual
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento




PROCESO

GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO

Control del Recurso Financiero

PROCEDIMIENTO

Apertura y Cierre de Libros Auxiliares

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
VERSION 1.0

INSTITUTO DE SALUD DEL NINO

Direccion General Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Administracién

Oficina de Economia

Unidad de Integracién Contable

Especialista/Asistente Administrativo

Contador Director de Sistema Administrativo |
(Responsable de Unidad)

Director de Sistema Administrativo Il

Inicio
ILIBRO AUXILIAR

Apertura libro, glosa,
enumera y folia

b

i LLIBRO AUXILIAR

Revisa, firma y sella
libros b

v LLIBRO AUXILIAR

Revisa, firma, sellay

. . l
autoriza libros

v

Realiza asientos en libro
lseguin ejecucion contable
(DEBE y HABER)

Elaboracion de
balance de
comprobacioén ,
balance general y
estado de gestion
mensual

[LIBRO AUXILIAR

Realiza cierre mensual
de libros

FIN

s

[LIBRO AUXILIAR

Revisa, firma, sellay
autoriza libros

CODIGO: GF-OE-15

FECHA:




> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TAn
Minbtorio de Satud VERSION 1.0 V.
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO CONTROL DEL RECURSO FINANCIERO
NOMBRE DEL FECHA:

PROCEDIMIENTO

Archivo de documentacién Contable CODIGO: GF-OE-16

PROPOSITO

Preparar la documentacién contable para la adecuada conservacion y acceso en
el archivo pasivo del INSN.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

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

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Inventario de
documentos Ndmero de Inventario .

L, Inventarios de documentos - .

contables de documentacién Oficina de Economia
. contables
remitidos al contable
Archivo Pasivo
NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio R.M. N° 083-
2010/MINSA.

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Economia R.D. N° 379-DG-INSN-2009.
Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N° 28708 y N° 29537.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1.

La Unidad de Integracibn Contable recibe, procesa y mantiene en custodia la siguiente
documentacion :

= Notas de Entrada, Orden de Compra, PECOSA e Informacién del Almacén.

= Comprobante de Pago, Orden de Compra, Orden de Servicio, Resumen de Planilla de
Haberes de Personal Nombrado, Cesante y Personal Contratado y Planilla de Incentivos.

= Recibo de Ingreso y Registros de Ventas.
= Reportes del SIAF
La Unidad de Control Previo clasifica y mantiene en custodia la siguiente documentacion:
= Recibo de ingreso diario
= Recibo de honorarios de profesionales y terceros
= Comprobante de pago
» Contrato de menor cuantia, licitaciones publicas, concursos publicos y de subasta inversa.
= Acta de arqueo de fondos y de caja recaudadoras
» Libro de registros de 6rdenes de compra y servicios.
La Unidad de Costos clasifica y mantiene en custodia por 5 afios, la informacién de costos mensual.

La Unidad de Sistema Integrado de Informacion Contable emite y mantiene en custodia los reportes
de SIAF y con su documentacion sustentatoria

La Unidad de Tesoreria recibe, clasifica, ordena con sus respectivos anexos Yy custodia la siguiente
documentacion:

= Parte diario de recaudacion con wincha de arqueo y cinta auditora.
»= Recibos de Ingresos de recaudacion y los documentos que lo sustenta.

= Boletas de depésitos, Estados Bancarios, Nota de cargo y Notas de abono de las diferentes
cuentas.

= Comprobante de pago, acta de conformidad, orden de compra o servicio y memorando de
aplicaciéon de penalidad y/o exoneracién y/o Resolucién Directoral de corresponder.

= Resolucion Directoral de apertura y rendiciones del fondo fijo para caja chica adjuntando las




copias las facturas, boletas, tickets, planillas de movilidad, y los requerimientos de los
servicios.

= Constancias de Pago de Haberes, adjunto a la solicitud y hoja situacional segun
corresponda.

= Libros Auxiliares de caja y banco.
= Actas de arqueos de fondos (copias).
= Informes de recaudacion, y los demas documentos de incidencia contable

6. Elresponsable de la Unidad dispone el archivo permanente del acervo documentario contable segun
los procedimientos establecidos.

7. EIl Técnico Administrativo de la Unidad prepara y solicita el archivo de los documentos al Archivo
Pasivo de la Institucion.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Documentacion Oficina de Economia Variable Manual
Contable
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Documentqs contables Oficina de Secretaria Variable Manual
archivada
DEFINICIONES:
REGISTROS:

ANEXOS: Flujograma del procedimiento
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SUBPROCESO Control del Recurso Financiero PROCESDISME;-\I;OS n\‘nnmlrmuwn\m)
VERSION 1.

PROCEDIMIENTO Archivo de documentacién Contable Il

Direccién General Instituto Nacional de Salud del Nifio

Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Economia

Unidad de Integracién Contable/Unidad de Control Previo/ Unidad de Costos/ Unidad de Sistema Integrado de Informacion Contable/Unidad de Tesoreria

INICIO

Recibe, clasifica, procesa y
mantiene en custodia la
documentacion contable

Dispone conservacion de
acervo documentario
contable

4

Prepara y solicita el archivo
de los documentos al Archivo
Pasivo del INSN

FIN

CODIGO: GF-OE-16 FECHA:




