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Resolucion Directoral
“ne 27 FEB. 20

VISTO:!

La HMO N° 000409-2014, de fecha 27 de Febrero de 2014, conteniendo el Informe N° 032-OEPE-
HEP-2014, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y el
Memorando N° 089-OE-HEP-2014, del Jefe de la Oficina de Economia del Hospital Especializado de
Emergencias Pediatricas.

CONSIDERANDO:

Que, con la Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de Julio de 2011, se aprobaron
las Normas para la elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la cual es de
observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos Desconcentrados y
Organismos Plblicos del Ministerio de Salud;

N\ Que, a fravés de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de Junio de 2006, se
aprobo la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva Administrativa para la Formulacion de
Documentos Técnhicos Normativos de Gestion Institucional”,-moedificada con la Resolucion Ministerial
NP 317-2009/MINSA, de fecha 14 de Mayo de 2009;

Que, mediante Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA, de fecha 25 de Mayo de 2007, se aprobd
el Reglamento de Organizacién y funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas y mediante
Resolucion Ministerial N° 057-2014/MINSA, se aprobo el Cuadro para Asignacion de Personal de la
Institucion;

-~ Que, mediante Resolucion Directoral N°® 071-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de Febrero de 2014,
se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de |a Oficina de Economia Hospital Especializado
de Emergencias Pediatricas, el mismo que contiene fa descripcion de las funciones de acuerdo a los
cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal de |a citada Oficina;

Que, mediante Resolucion Directoral N® 053-2009-HEP/MINSA, se aprobo el Manual de Procesos
Procedimientos de la Oficina de Economia del Hospital Especializado de Emergencias Pediatricas;

Con el documento de vistos la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital de Emergencias Pediatricas, emite opinidn favorable para Ja aprobacion del
nuevo Manual de Procesos y Procedimienios de la Oficina de Economia, por haber sido formulado
de acuerdo a lo dispuesto por la Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva Administrativa para
la Formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Instifucional”, por lo que se
recomienda su aprobacion;

Con la opinion favorable de la Direciora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, visacion del Jefe de la Oficina de Economia y de la Jefe de la Oficina de Asesoria



Juridica y en armonia de las facultades conferidas por la Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA
y Resolucién Ministerial N° 479-2012/MINSA;

SE RESUELVE:

R ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “"MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
KV OFICINA DE ECONOMIA", del Hospital Especializado de Emergencias Pediatricas.

ARTICULO SEGUNDO: Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 053-2009-HEP/MINSA.

ARTICULO TERCEROQ: El Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia,
publicara la presente Resolucion en el portal de transparencia del Hospital de Emergencias
Pediafricas. - . :

Registrese y Comuniquese.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Hospital de Emergencias Pediatricas es un érgano desconcenirado de la Bireccion de Salud V
Lima-Ciudad, categorizada como Hospital de Atencién Especializada — 1lII-E, que brinda atencion
de salud especializada y de alta complejidad a los pacientes pediatricos en sifuacion de
emergencias y urgencia.

El Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital de Emergencias Pediatricas, es el
documento técnico normativo de gestion institucional que contiene la descripcion detallada de la
secuencia de acciones que se siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales, en el
nivel de subprocesos o actividades, en los que intervienen una o mas unidades organicas. El
Manual incluye los cargos o puestos de trabajo que intervienen, precisando  sus
responsabilidades y participacion y contiene los flujogramas detallados del procedimiento.

Su formulacion se desarrolla en el marco del Reglamento de la Ley 27657, donde se establecen
los procesos y subprocesos organizacionales, el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospitai y del Plan Estratégico Institucional. Su evaluacion y aclualizacion sera periddica,
procurando el mejoramiento continuo de procesos para contribuir al logro de los objetivos
estratégicos institucionales.

CAPITULO Il

OBJETIVO DEL. MANUAL

/ Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales institucionales, que logren el cumplimiento de los objetivos y funciones y cuya
ejecucion esta a cargo de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Manual de Procesos y Procedimientos
Oficina de Economia
Oficina Ejecutiva de Administracidn fabrero de 2014
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CAPITULO lil

BASE LEGAL

Ley N° 26842, Ley General de fa Salud publicada el 20 de julio de 1997.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Generai, publicada 11 de Abril de 2001.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, publicada el 30 de enero
del 2002.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicado: 03 de
Agosto de 2002 y su modificatoria Ley N° 27927, publicada el 04 de Febrero de 2003

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 28893 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N° 28708 ~ Ley Generzl del Sistema Nacional de Contabilidad

Decreto Legisiativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerioc de
Salud, publicada el 07 de diciembre del 2013.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de Ja Ley N° 27657— Ley del Ministerio de
Salud, publicado el 22 de noviembre del 2002,

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 070-2013-PCM,
publicado el 14 de junio del 2013.

Decreto Supremo N° 013-2009-SA, aprueba el Texio Unico de Procedimientos Administrativos
de! Ministerio de Salud y sus érganos desconcentrados, publicado el 11 de Julio de 2009,
moadificado por Decreto Supremo N° 002-2010-SA, publicado el 15 de Enero del 2010, Decreto
Supremo N° 004-2010-SA, publicado el 26 de Febrero del 2010 y Decreto Supremo 011-2012-
SA, publicado el 05 de diciembre del 2012,

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02.
"Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”
del 28 de Junio de 2006, medificada por RM N° 205-2008/MINSA, RM N° 317-2009/MINSA vy
RM N° 011-2014/MINSA.

Resolucién Ministerial N° 428-2007/MINSA, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital de Emergencias Pediatricas, publicado el 30 de mayo de! 2007.

Resolucion Ministerial N° 057-2014/MINSA, Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital
de Emergencias Pediatricas, publicada el 22 de enero del 2014.

Resolucién Directoral N° 028-80-EF177-15, Normas Generales de Tesoreria

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N* 001-2007-EF/77.15,
Diractiva de Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 022-2011-EF/50.01, que modifica la Directiva N° 005-2010-EF/76,
Directiva para la Ejecucidn Presupuestaria.

Directiva N° 001-2011-EF/51.01, Preparacién y Presentacion de Informacion Financiera y
Presupuestaria Trimestral y Semestral por las entidades Usuarias del Sistema de Contabilidad
Gubernamental

Directiva N° 003-2012-EF/51.01, Cierre Contable y Presentacion de Informacion para la
Elaboracion de la Cuenta General de la Republics

Resolucion Directoral N° 172-2011-HEP/MINSA, Plan Estratégico Institucional del Hospital de
Emergencias Pediatricas para el periode 2012-2016, del 03 de agosto del 2011,

-':u:’nﬁ.:snual de Procesos y Procedimientos
Oficina de Economia
Oficina Ejecutiva de Administracidn febrerc de 2014
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IDENTIFICACION DE PROCESOS, SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE L
OFICINA DE ECONOMIA

PROCESOS

ORGANIZACIONALES SUBPROCESCS

PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

Subproceso Contabilidad
Financiera, Presupuestal y de
Costas

PROCESQ DE
FINANCIAMIENTO

ECO-001, Recaudacion de Ingreses

ECO-.002. Créditos y Cobranzas a Pacientes no
Asegurados

ECO-003. Créditos y Cobranzas a Pacientas
beneficiarios de seguros

ECO-004. Egresos

£C0-005. Manejo de Fendos de Caja Chica

ECO-008, Liguidacion y Pago de Tributos

ECO-007. Conciliacidn de Cuentas Bancarias

ECO-008. Contabilizacién y Elaboracion de fos
Estados Financieros
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Manuaide Procesos y Procedimientos

FICHA DE DESGRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versidn: 1.0
Pigina: fde 2

[Proccso: PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudacion de Ingresos |- Febrero, 2014 !
coDIGs: ECO.001 e £ :
\iﬁf‘? \\?@é/’f
- Efeciuar adecuadamente 1a recaudacion, el depdsio y el regisiro de los ingresos que genara SAGENTW S
PROFOSITG: e - h e et
el HEP por Ia Atencion y oiros servicios que brinda a 5.5 pacientes. ~
ALCANCE: Oficina de Econemia de ta Oficing Ejecutiva de Administracion.

Ley N® 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N 28112 — Ley Marco de ia Administracian Financlera dei Sector Publico

Ley N° 28411 — Ley General del Sisiema Nacicnal def Presupueslo

Ley N® 28693 — Ley General ded Sisterna Nacional de Tesorena

L.ey N° 28708 — Ley Generai del Sisiema Nacional de Contabilicad

Ley del Fresupuesto del Seclor Publico para el Ao Fiscal Vigente

Resolucian de Contraloria N® 320-2006-CG -Normas Técnicas de Conlro! Interno para el
Sector Publico.

R.M. N° 428-2007/MINSA, Aprueba el Reglamenla de Organizacion y Funciones dei Hospilal
de Emergencias Pediatricas.

MARCO LEGAL:

INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR FUENTE
MEDIDA T RESPONSABLE
indice de Ingresas RDR Mensual Porcentaje Sistema de Caja y Recaudacién Tesgreria - Qficina de Ecanomia
indice de Ingresos ROR | o= Ingrese mensual 00
gresos hMensua BIk 2014 x 100%
NORMAS

Resolucion Direciaral N° 026-80-EF77-15, Nomas Generales de Tesoreria
Resclucian Directoral N° C02-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77,15, Direcliva de Tesoreda.
Resolucion Directoral N° 025-2013-EF/50.01, que madifica la Directiva N? 005-2010-EF/76, Directiva para la Ejecucion Presupuestaria.

R.D. N° 068-2010-HEP/MINSA, que aprieba ia “Directiva para el Precedimiento y Cantrof de Cuentas Corrientes de Pacienles Hospitalizadas en el Hospital de
Emergencias Pedialficas".

R.D. NF 017-2013-DG-HEPMINSA, que aprueba la “Directiva N° 001-DG-HEP-2013 paa el Procedimiento parala Adminisiracién del Fondo para Caja Chica
para ¢ aio fiscal 2013"

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicic 1 |Paciente o Familiar entregar al Cajero la receta médica yfo la indicacion de los servicios que cancelara.

Verilicar en & Sislema jos precios de tas medicinas o serviclos indicades y comunica al Paciente o

Oficina de Ecanomia / Cajero 2 |ramiiar e 2l monto por pagat.

Paciente o Familar 3 |Enirega e dinero en efectivo yio a autorizacion de crédite correspondiente

Ingresa a1 Sisterna, registra la operacidn e imprime y entrega:
Qficina de Economia / Cajero 4 |- La Bolela de Venta por ef pago que recibe en efective y/c.
- La Bolela de Pedido, sireciie la avtorizacién de Crédito yo la verifica en el Sisterna.

At finalizar su tumo:

- Emile el reporie o resumen de boletas emitidas y dinero recaudaga

- Arquea jos fondos recaudados

- Deposita los fondos recaudados en cain fuere bajo lave previo

- Firma y hace firmar el cargo at Cajere del lumo entrante, de |a entrega del dinero recaudado, Boletas y
Reporte. Retiene copia del Cargo finnado per el Cajera entrante.

~ Llena y entrega el Guademo de ocurrencias al Cajero de tuma entrante.

w

Cficina de Econemia / Cajero de fumo saliente

Al iniciar su tumo

- Recibe det Cajero tel lumo anterior el Acla de Arquec, Cuaderna de Qcurrencias, dinero recaudado,
Bolelas y Reportes, si cansiala que corresponden lo firma y retiene copia det Cargo firmado por ei Gajero
saliente.

- En caso no eslar conforme registra 12 diferencia yio ocurrencia en el Cuademo de Ceurrencias ¥
presenta un informe af Gajero Cenlral,

Oficina de Economia {Cajere de lumo enlrante | 6

Oiarlamente frma y hace frmar et Carge al Gajere Cenlral de ja entrega v recoleccion def dinero

Oficina de Ecanomia / Cajero 7 recaudada, Bolslas y Reportes.
Diariamente:
- Recoge de las Cajas fuertes [os Repories, documentos y of dinerg recaudado por cada cajero de lumo
- Registea la recepeian del dinero y documentos en el Cuaderne de Gourrencias y en las Acta de Arqueo
Diario de cada Gaja, que finhan cenjuntamente et Cajero Cenlral y cada Cajero de turna
Oficinz de Economia f Cajero Cenlral 8 |- Arguea los fondos recolectados y 1os mantiene bajo flave,
- Conscfida la informacion recabada y canstata que el total correspanda al mento recoleclada y
arqueada.
- Consolida la informacidn de recaudacidn en el Sistema.
- Ermile los Recibes de Ingresos por canceplo de SISMED y de Ingresos propios.
Oficina de Ecenomia ! Cajere Sentral 5 |Registra en ol SIAF, debidamente clasificados los ingreses recaudados, enfa Fase *Ceterminada’
Oficing e Ecanamia / Cajero Central 10 Prepara las papelatas de depbsilo para enlregar o ta Empresa de fraslade de Valores para el depdsif eny

la Cuenta bancaria.

Entrega at Represeatanle auvlonzado y acredifado de la Empresa de Traslado de Valores ¢l dinero

ficin sonomk ajero G Pl " N
Qficina de Exonomia / Cajero Gerral " | recaudado v las Papelelas de Deposito emitidas y le hace firmar el Cargo respeclivo

i |Cficna de Economia { Cajero Central 12 |Recioe et diners recoudado y 1o deposila en la Cuenla Comente bancaria del HEP, segun Conlrato

Cajero Central regislra en el SIAF la fase “Recaudade”. cuando racibe las papeletas de depdsite en

Fin : 4
12 Jcuenta comiente bancada det Hospita!




Manual de Procesos y Precedimienics

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO derstén' 1.0
Pdgina. 2 do 2
l?g\'ﬁ@éso: PROCESC DE FINANCIAMIENTO
1 . FECHA: Febrero, 2014
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudacion de Ingresos - HA
cODIGO: ECO-001
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA PO
1 |Receln Médica per atencidn y olres servicios Paciente o Familiar Diaria Manual
2 |informacian de crédites aulorizados Oficina de Economia Diarig Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTIND FREGUENCIA TIPO
1 {Recihbo de Ingreso de Fondos Oficina de Econemia Diaria Mecanizado
2 |Papeleta de Depdsilo en Cuenta Corrente Qficina de Econemia Diaris Mecanizado
3 [Registro de ingreso "Recaudado™ en el SIAF Oficina de Economia Diario Mecanizado

Arqueo: azcién o acte de verficar el bolance entre ingresas y egresos, consistente en ja comprobacian
sorpresiva yio regular de jos fondos ¥ caudales asignados a una persona natural o juridica para su
custodia o adminisiracicn.

DEFINICIONES:
Fase Determinado: Registro en el SIAF de los Ingresos cuya clasificacien ha sido determinada.
Fase Recaudado: Registro en el SIAF de los ingresos reglstrados coma Delerminados y depositades en
Cuenla Cormienle de la Entidad
Cuaderno de Ceurrenclas de Gaja
REGISTROS ; Sistema de Caja y Recaudacion

Ssistama integrade de Administracién Financiera
ANEXOS : 1. Flujcgrama

2 ESIRATERICE

.



PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE INGRESOS

USUARIO EXTERNC
Paciente/Familiar

OFICINA DE ECONOMIA
Caja

OFICINA DE ECONOMIA

Caja Central
J »ﬁgﬁ‘:ﬂ"x

T
0

I

- ~
{ INICIO )

Entrega al Cajero la receta médica

Verifica en el Sistema los precios de las
medicinas o servicios indicad os y comunica at

y/0 la indicacidn de los servicics i
que cancelara, Paciente o Familiar & el monto por pagar.
N N Ingresa aj Sistema, registra la operacion
Entrega el dingro en efectivo y/o 13 BEs i rim’e e;zntre o peracton ¢
auterizacidn de crédito P prime ¥ g

correspondiente

Boleta de Venta o.
Boleta de Pedido,

¥

Al finalizar su turno:
- Emite el reporte o resumen de boletas
emitidas y dinero recaudado
- Arquea los fondos recaudados
- Deposita [os fondos recaudados en caja
fuerte bajo lfave previo
- Firma y hace firmar el carge al Cajero del
turno entrante, de la entrega del dinero
recaudado, Boletas y Reporte. Retiene copia
del Cargo firmado por el Cajero entrante,
- Llena y entrega el Cuaderno de ocurrencias
al Cajerc de turno entrante.

\d

Dizriamente:

- Recoge de las Cajas fuertes los Reportes,
documentas y el dinero recauvdado por cada
cajero de turno
- Registra la recepcion del dingroy
decumentos en el Cuaderne de Ocurrencias y
en las Acta de Arqueo Diario de cada Caja, que
firman conjuntamente el Cajero Central y cada
Cajero de turno
- Arquea los fondos recolectados y los
mantiene bajo llave.

- Consolida (3 informacidn recabada y constata
que el totai corresponda al manto
recolectado y arqueado.

- Consolida la infarmacidn de recaudacion en
e Sistema.

- Emite los Recibos de Ingresos por concepto
de SISMED y de ingresos propios.

Y

Registra en el SIAF, debidamentae clasificados
los ingresos recaudados, en la Fase
“Determinada”.

Aliniciar su turng
- Recibe dei Cajero del turno anterior el Acta
de Arqueo, Cuaderno de Ocurrencias, dinero
recaudado, Boletas y Reportes, si constata que
corresponden lo firma y retiene copia del
Cargo firmado por et Cajero saliente.

- En caso nao estar conforme registra la
diferencia y/o ocurrencia en e Cuadernc de
Ocurrencias y presenta ue informe al Cajero

Central.

Diariamente firma y hace firmar el Cargo al

dinero recaudadoe, Boletas y Reportes,

Cajero Centrat de la entrega y recoleccion del —

h 4

Prepara las papeletas de depdsito para
entregar a la Empresa de traslado de Valores
para el depdsito en 1a Cuenta bancaria,

Y

Entrega al Reprasentante avtorizado y
acreditado de la Empresa de Traslado de
Valores el dinero recaudado y las Papeletas de
Depdsito emitidas y le hace firmar ef Cargo
respectivo

Y

1

Recibe el dinero recaudado y o deposita en fa
Cuenta Corriente bancaria def HEP, segln
Contrato

v

Caiero Central registra en el SIAF ta fase
“Recaudado”, cuando recibe las papeletas de
depdsito en cuenta corriente bancarta del
Hospital,

FIN




sanual de Procesos y Precedimlentos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO vorstgn: 1.0
Pagina: 1de 2
[Froceso: PROCESO DE FINANCIAMIENTO
. FECHA: Febrero, 2014
CREDITOS Y COBRANZAS A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PACIENTES NO ASEGURADOS  |céoigo: ECO-002

Efeciuar adecuadamente la recaudacion, el depdsito y el registro de los ingresos gue genera

PROPOSITO: el HEP por la Alencidn y olros servicios que brinda a sus pacienies no asegurades.
ALCANCE: Oficina dt? Economia de la Oficina Ejeculiva de Administracion, Servicio Social, Departamento de
Enfermeria.
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 28112 - Ley Marco de ia Adminisiracion Financiera del Sector Piblico
Ley N° 28411 — Ley General del Sislema Nacional del Presupuesio.
Ley N° 28693 ~ Ley General del Sisterna Nacional de Tesareria
Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Coniabilidad
MARCO LEGAL:

Ley del Presupuesto del Seclor Publico pasa el Ang Fiscal Vigente

Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG -Normas Técnicas de Conkrol Interno para el
Sector Pablico.

R.M. N° 428-2001/MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
de Emergencias Pedialricas.

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDNCADOR FUENTE
MEDIDA RESPONSABLE
Indice de Ejecucion de ingreso mensual Pac No ) . : .
! Asegu,g;os Pacienles Sisterma de Caja y Recaudacicn Oficina de Economia
Indice de Eiecucién de ingreso mensual Pac No = Liguidacion de Pac, No aseqgurades ¥ 100%
Asegurados Ingresos Recaudado Brulo

NORMAS

Resolucion Direcloral N° 026-80-EF/77-15, Narmas Generales de Tesoreria

Resolucian Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba fa Directiva M° 001-2007-EF/77.15, Direcliva de Tesoreria,

Resoiugon Directoral N° 025-2013-EF150.01, que modiica la Direchiva N° 005-2010-EF/76, Direcliva para la Ejecucion Presupuestaria.

R.D. N? 047-2013-DG-HEPMINSA, gue aprueba la “Directiva N° 001-DG-HEP-2013 para el Procedimiento para la Adminisiracion del Fondo para Caja Chica
para el afio fiscal 2013”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Asistenta Social registra en el Sistema o enlrega la Aulorizacién de Crédita del Pacients previa

tricio iy . p o
4 ' izvaluacidn Sociceconémica y Qrden de Hospilalizacidn,

Oficina de Ecenomia / Cajero 2 |Abre una Cuenta de Crédito a nombre del Paciente,

Deparfamento de Enfermerial Técnica de

Enfermeria 3 |Enlrega a! Cajero las Recelas Médicas de! Paciente hospitalizado correspondiente.

Recibe las Recetas Médicas y emite por Sistema [a Bolela de Pedido, entregando una copia para la

Oficina de Economia / Gajero 4 atencicn de! paciente, quedando registrada fa eperacién en la Cuenta del paciente.

Cuando recibe la Historia Clinica y Orden de Alla del Paciente:

- Liguida la Cuenia de Crédito del Paciente, emifiende e Reporie Consolidado (F2) y Resumen de la
Cuenta def Paciente (F-3).

- Entrega ai Paciente yio Familiar los Reportes (F2 y £3) para la cancelacion dei Crédito,

o

(Oficina de Ecanomia / Cajero

Si no cuenta con recursos puede soficitar la excneracion lotal o parcial del paga a la Asistenta Social.

Padente o Familar & Si cuenta con recursos pasar a Acfividad N°* 8

Entrevista al Pacienie y Familiar solicdante y evalia el caso.
Servicio Sacial / Asistenle Social 7 |Segdn eritedos establecidos entrega la Boleta de Exeneracion total o parcial at Paciente o Familiart o le
comunica que debe cancelar ia Cuenla.

Efectia el pago en efectivo para cancelar la Cuenta a crédile segdn ios montos de los Repartes recibidos

ciente o Famil . ¥
Patie Familiar 8 ylo entrega la Boleta de Exoneracion total o parcial al Cajero

Recibe e pago en efective dei Paciente yio ta Boleta de Exeneracian tolal ¢ pareial firmada por{a
Asistenta Social.

Oficina de Economia / Cajero g {Verifica si el monto pagado corresponde al manto por cancelar

Stcorresponde emite |a Boleta de Venta o Faclura por el importe total.

Si exisie diferencia, |z comunica al Familiar yfe Paclente para que la cancele. Regresar a Actividad N° 4

Fir s, 10 [Cajero cierra la Cuenta de Grédito del Paciente
LgtEn:

IR DE }
'i
7

A 3]



FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Jersion: 3.0
Pigina: 2de 2
lProccso: PROCESQO DE FiNANCIAMIENTO I
. FECHA: Febrero, 2014
CREDITOS Y COBRANZAS A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PACIENTES NO ASEGURADOS cODIGO: ECO-002
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECIJENCIA TIPO
1 {Autorizacion de Crédile al Paciente Senvieio Social Diario Manual
2 |Cuenta de Crédito abierta Oficina de Economia Diaria Mectanizada
SALIDAS
NOMBRE DESTINDG FRECUENCIA TIPC

4 {Cuenla de Crédito cerrada Qfieina de Economia Diano Mecanizado
2 {Boleta de Venta o Factura Qficina de Economia Diarie Mecanizade

Cuenta Gridita: cuenta que se apertura por el responsable de Liquidaciones, en la que se registra el

DEFINIGIONES: coslo de los diferentes servicios aplicadas (analisis, procedimientos, medicamenlos, insumos, etc
registrado en la Historia Clinica) al paciente de acuerds & Tarifaric del Hospital.
REGISTROS ! Sistema de Tesoreda
1. Flujograma del Procedimiento Recaudacion de Ingresos
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A ‘:‘_’ﬁﬂ}l-lfl’ﬂ%i fMlENro: CREDITOS Y COBRANZAS A PACIENTES NO ASEGURADOS
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o

53 A

OFICINA DE ECONOMIA DEPARTAMENTO DE USUARIO EXTERNO

SERVICIO SOCIAL Caja ENFERMERIA Paciente/Famitiar

e

Registra en el Sistema o
entrega la Autorizacion de
Crédite del Paciente pravia >
Evaluacion Socioecondmica
y Orden de Hospitalizacidn.

Entrega al Cajero las Recetas
Abre una Cuenia de Crédito Médicas def Paciente

a nombre del Paciente, hospitalizado
correspondiente.

hd

" Recibe las Recetas Médicas y
emite por Sistema fa Boleta de
Pedido, entregantdo una copla
para la atencion del paciente,

quedando registrada |z
operacion en la Cuenta del
paciente.

Y
Cuando recibe la Historia Clinica y
Crden de Aita del Paciente:

- Liquida fa Cuenta de Crédlta del
Paciente, emitiendo el Reporte
Consolidade {F2) y Resumende
la Cuenta del Paciente (F-3).

- Entrega ai Paciente y/o Familiar
los Reportes (F2 y F3}para la NO

cancelacidn del Crédito. ¥

cugnta con
recursos

Y

Puede solicitar [a 51
exoneracion total
o parcial del pago
ala Asistenta
Social.

)

Efectda &l pago en
efectivo para cancelar fa
Cuenta a crédito segin

tos montos de los

Entrevista af Paciente y
Familiar solicitante y evalda
el caso.

Segtin criterios establecidos

entrega la Boleta de % RGD:!rtes ;Ecalb;d;JS:lo
Exoneracidn total o parcial al . wod ?E" regs dal otetal 4
Paciente o Famniliar o le Reclbg el pagno en efectivo del xaneracion total o
Paciente y/ofa Boleta de parcial 2l Cajera

comunica que debe cancelar

1a Cuenta. Exoneracion total o parcial

firmada por la Asistenta Social.
verifica si el monto pagado
cerresponde al monta por
cancelar.

Si corresponde emite la Boleta de
Venta o Factura por el importe
total.

Si existe diferencia, fa comunica
al Fariliar y/o Paciente para que
la cancele, Regresar a Actividad
NE 4

Y

b A

Cajero cierra la Cuenta de Crégito
del Paciente.

¥

()

M
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

HManual de Procesos y Proced]

Versién: 1.0
Pagina: 1 de

|Proceso: PROCESO DE FINANCIAMIENTC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

GREDITOS Y COBRANZAS A FECHA: febrero, 2014
PACIENTES BENEFICIARIOS DE
SEGUROS CODIGO: ECO-003

Efectuar adecuadamente la recaudacién, el deposito y el registro de los ingresos que genera

PROPOSITO: el HEP por fa Atencion y ofros servicios que brinda a sus pacientes beneficiarios de Seguro]
Publico o Privado.
ALCANCE: Oficina de Econemia de la Oficina Sjecutiva de Administracien, Departamento de Enfermeria, Oficina de

Seguros.

MARCO LEGAL:

Ley N° 27657 — Ley det Ministerio de Salud.

Ley N° 28712 — Ley Marco de [a Administracion Financiera def Sector Pablico

Ley N° 28411 ~ Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto,

Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N° 28708 — Ley Generai del Sistema Nacional de Contabilidad

tey del Presupuesto del Secior Publico para el Afip Fiscal Vigente

Resclucion de Conlraloria N° 320-2006-CG -Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Pablico,

R.M. M° 428-2007/MINSA, Aprueba el Reglamenla de Organizacién y Funciones del Hospital
de Emergencias Pediatricas.

iNDICES B'E PERFORMANCE

UNIDALD DE
INDICADOR FUENTE
MEDIDA RESPONSABLE
indice de Ejecucidn de ingreso mensual Pac . "
J Asegura:?os Porcentaje Sistema de Caja y Recaudacion Ofcina de Economia
indice ge Ejecucfn de ‘{né]reso mensual Pac Obligacicnes reconocida < 100%
seguracos Obligaciones realizadc
NORMAS

Resoucion Direclaral M° 026-B0-EF177-15, Normas Generales de 1 esorernia

Resolucion Directoral NP 002-2007-EF/77.1 5, que aprueba 1a Directiva N° 001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria.

Resolucion Direcloral N° 025-2013-EF/50.01, que modifica [a Directiva v 005-2010-EF/76, Girectiva para la Ejecucion Presupuestaria.

para el afio fiscal 2613°

R.0. N° 017-2013-DG-HEP/MINSA, que aprueba la "Directiva N° 681-0G-HEP-2013 para el Procedimienlo para la Administracién del Fondo para Caja Chica

DESCRIFCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Asistenta Social entrega [os documentos:

. Carta de Garaniia con el imparie méxime & asegurar al Paciente beneficiario del: SOAT, AT, MT, 8IS u
ofros Sequros Privados.

- Denuneia policial en caso corresponda, ¥io,

- En casa de beneficianos del SIS entrega el Contrate de Afifiacidn.

Recibe ta documentacion del Paciente asegurado.

Oficina de Economia / Gajera 2 Abre una Cuenla de crédito a rombre de la Compania de Seguros del paciente hospitalizado.
s

Depal‘tan’}ento de Enfermerial Téenica de 3 |Enirega al Cajero las Recetas Médicas del Paciente hospitstizado

Enfermeria
Recibe las recetas médicas del paciente hospitalizado,

Oficina de Economia / Cajera 4 iRegistra los dalos y monto de las Recetas en la Cuenta de Crédifo del Paciente en el Sislema.,
imprime 1z Boleta de Pedido y entrega ¢opia de la Boleta de Pedido para fa atencion det Paciente
Cuando recibe la Hisloria Clinica y Orden de Alta gel Paciente:
- Liguida la Cuenta de Crédito del Paciente, emiliendo el Raparte Consalidado {F2} y Resumen de lz

Oficina de Economia 7 Cajero 5 jCuenta del Paciente (F-3)
- Entrega 2 la Oficina de Seguras — 5IS los Reportes (F2 y F3) y la documentacion del Paciente
asegurado para su revisidn y visacién,
Recibe y revisa los Formatos de Liquidacion y fa documentacion

Oficina de Seguros Mefe da Cficing 5 |Sicumple les requisitos autoriza los Reporles y devuelve fa documentacion,
En caso de pacientes afiliados al 513, solicita directamenle el reembolse.

. . Reclbe el reporte autorizado por la Oficina de Seguros

Oficina de Econom’a / Cajerc 7 tEmite 1a Factura 2 nombre de la Cuampaiia de Seguros.

Oficina de Ecanomia  Cajero 2 Remite a la Compania de Seguros.' el Repone. Resumen de |12 Cuenta del paciente y las Facluras
correspondientes, para la cancelacién respectiva

Qficina de Seguros /Jefe de Oficina g IHace segwmiento a la solcitud de reembolso al SIS, hasta que se produzca.

Oficina de Economia / Técnice Adminisirativo 10 |Hace seguimiento y cobra la Factura a la Compania de Seguros hasia que se produzca el reembolse

Cierra fa cuenta del pacienie cuande es cancelada,

s |Fifs
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Verstdn; 1.0

Pigina: 2 de 2
{Proceso: PROCESO DE FINANCIAMIENTO
CREDITOS Y COBRANZAS A FECHA: febrero, 2044
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PACIENTES BENEFICIARIOS DE
SEGUROGS cODIGO: ECO-003
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1 jCarla de Garanlia Altencidn Socivecondmica Diario Manual
2 |Cantrato de afiliacién at SIS Atencion Socivecondmica Diasio Manual
3 |Denuncia Policial Atencion Socioecondmica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1 |Scliciud de reembolso SIS Diarie Mecanizado
2 |Factura Compaiifa de Seguros Diario Mecanizado
a |Reperie Resumen de Cuenta del Paciente Compafila de Seguros Ciario Mecanizado

Carta e Garantia: es un documente mediante el cuat se solicita a Ja compaiila de seguros la

DEFINICIONES: autorizacidn para financiar los Establecimientos de Salud las prestaciones segun cobertura de poliza.
REGISTROS ; Sistema de Tesorerla
ANEXOS :

1. Flujograma del Procedimiento Crédilos y Cabranzas a Pacienies Beneficiarios de Seguros




PROCEDIMIENTO: CREDITOS Y COBRANZAS A PACIENTES BENEFICIARIOS DE SEGUROS

SERVICIO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA

OFICINA DE ECONOMIA
Caja

OFICINA DE ECONOMIA
Técnico Administrativo

e
OFICINA DE SEGUROS
lefatura

(oo )

decumentos:

- Carta de Garantia conel
importe maxdmo a asegurar
al Paciente beneficiario dek;

SOAT, AT, MT, 515 v otvos

Seguros Privados,

{Asistenta Social entrega los |

Recibe la documentacidn del
Paciente asegurade,
Abre una Cuenta de crédito a
nomibre de la Compafifa de

- Denundia policial encaso Sepuros del pacienie
correspondz, /o, haspitatizado.

- En caso de beneficatios l
del 515 entrega el Contrate
de Afiliacion.

Retibe las recetas médicas
del paciente hospitatizado,
Y Registra fos datos y monto
de las Recetas en: la Cuenta
de Crédito del Paciente en el
Sistema.
Imarime la Boleta de Pedide
y entrega copia de fa Boleta
de Pedido para fa atencién

Enirega al Cajero las Recetas
Wédicas del Paciente
hospitafizado

Y

del Patiente.

Y

Cuando recibe la Historia
Clinica y Qrdea de Alta def
Paciente:

- Liguida {3 Crenta de
Crédito del Paciente,
emitiendo el Reporte
Consolidade (F2)y Resumen

Recibe y revisa fos
Formatos de Liquidacidn
v la documentacicn.
Si cumple los requisitos
avtoriza los Reportesy
devaelve fa

de {3 Cuenta del Paciente {F-
3)

- Entrega a la Cficinade
Seguros -~ 515 los Repartes
(F2 y F3} v la decumentacién
del Paciente asegurado para
st revisidn y visacion,

h 4

documentacién.

En casn de pacientes
afiliados al 355, solicita
directamente el
reemboalso,

¥

Recibe el reporte sutarizado
por la Oficina de Seguros
Emite Ja Factura a nombre:
de ks Compaiila de Seguras.

-

Remite a o Compaifa de
Seguros, el Reporte
Resumen de la Cuenta del

Hace seguimienta a la
solicitid de reembolso

paciente y las Facluras
correspondiemes, para la
cancelacién respectiva

Lrricss

Y

al 1S, hasta que se
produrca.

| Hace seguimiento y cobra fa
Factura a fa Companiia de
Sapuros hasta que se

produzca el reembolso

¥

Clerra fa cuenta del paciente
ciando s cancelada,

T
o)
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FICHA DE DESGRIPCION DE PROCEDINIENTO Vorston: 1.0
Pagina: 1de 2
|Proceso: PROCESQ DE FINANCIAMIENTO i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EGRESOS FECHA: febrero, 2014
cODIGO: ECQ-004
i Ejecutar adecuadamente los diversos egresoas del HEP, por pago de Planilias, ordenes de

PROPOSITO: : .

compra, ordenes de servicio y pago a SNP.
ALCANGE: Oficina de Economia, Oficina de Personat, Oficina de Logistica, Oficina Ejeculiva de Administracién,

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sgcier Publica

Ley N° 28411 — Ley General def Sistema Nacional del Presupuesia

Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacionai de Tesoreria

5 . - o

MARCO LEGAL: Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

Ley del Presupuesto del Seclor Publico para el Afio Fiscal Vigente
Resolucion de Confraloria N° 320-2008-CG -Normas Técnicas de Control Interno para el
Seclor PUbiico.

R.M. N® 428-2007/MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacian y Funciones del Hospital
de Emergencias Pedialricas.

INDICES DE PERFORMANGE

UNIBAD DE
INDICADOR FUENTE
MEDIDA RESPONSABLE
indice de Ejecucion de Gasto Porcentaje Regisiro de Contral Previo Técnica de C‘é""‘:ﬂ':;?:"" Oficina de
CO!

Ohbligaciones pagadas
Obligaciones devengadas

Indice de Ejecucién de Gasto x 100%

NORMAS

Rasolucién Directoral N° 026-80-EF/77-15, Normas Generales de Tesoreria

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF177.15, que aprueba la Directiva N® 601-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoretia.

Resolucion Directoral Iv° 025-2013-EF/50.0%, que modilica 1a Direcliva NP 005-2010-EF76, Directiva para la Ejecucién Presupuestaria.

R.D, N° 868-2010-HEP/MINSA, que aprueba la “Directiva para el Procedimiento y Control de Guenlas Corrientes de Pacientes Hospitalizados en el Hospita!
de Emergencias Pedialricas".

R.D. N° 017-201 3-DG-HEP/MINSA, que apmnieba la “Directiva N° 001-DG-HEP-2013 para el Procedimiento para la Administracién del Fondo para Caja Chica
para ei afio fiscal 2013"

BESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Jete de [a Oficina de Perscnal remile a la Oficina de Economia la Planilla Unica de Remuneraciones e
Inicle 1 |lacentivas, impresa y debidamente firmada y su archive magaélico o registro en el Sislema de
Infarmacion.
Remite a la Oficina de Economia los Expedientes de Jas Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y
Oficina de Logistica/ Jefe de Oficina 2 |Planilas con los Recibos de Honorarios por Servicios no Personales (SNP), con |a respectiva
dacumenlacidn sustentatoria y debidamente codilicadas, llenadas y fimadas.
. . A . : Recibe y deriva 2! Encargada de Contrel Previo las planillas de remuneracicnes e incentives, Ordenes
mia ! . i
Oficina de Economia / Téenico Adminisiraliva 3 de Campra (0/C), Ordenes de Servicio (O/S) y Planilas de SNP.
Efaclia ef control previo de los expedientes recibidos para su pago, verificando, entre olras
consideraciones y aspectos de control previe, que:
- Este completa [a decumentacitn sustentatoria eslablecida para:
o La O/C y O/S: Bases y Acta de Adjugicacion, Disponibiidad presupuestal y Contralo segin sea
peninente
Oficina de Economia / Técnice Administrativa 4 |° {.a Planila de Remuneraciones
(Control Pravia) o l.a Planile de Honorarios por SNP.
- Que Ios datos y cifras de la documentacion sustentatoria concuerden con lps de la G/C, OfS ylo
Planillas respectivas.
- Que fa cedificacicn presvpueslaria sea la correcla,
Si es conforme entrega e} Expediente al Técnico que registra en el SIAF
En caso no estar conforme devuelve el Expediente con las ebservaciones
- . P . Registra los datos y monlo de [a OIC, O/S o Planilia en el SIAF, en los campes respectivos de la Fase
Oficina de Econamia / Téarica Adminisiralive 4 “Compromise’, codifica y campromete en dicho monto la asignacion presupuestal del HEP.
Oficina de Economia / Técnice Administtativo & |Devueive las OIC y G/S a la Oficina de Logistica para la liguidacién yio conformidad de los gastos
Oficina de Logistical Jefe de Oficina 7 Remm{te ta O/C, can fa Guia ge Rernisidn y Factura del Proveedor yla conformidad de |a recepcion de
los Bienes adquiridos,
. . i Remile la OS, con la conformidad del drgano usuario o supervisor del serviclo prestado y la Factura o
Oficina de L.ogistica/ Jefe ¢ Oficina 8 |Recibo de Honorarios del Praveedor det servicio
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Version: 1.0

Pigina: Zde 2

Proceso: PROCESQ DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA: febrero, 2614

EGRESOS

CODIGO: ECO-004

Oficina de Economia / Técnice Adminisirative

Efectua et control previo de los expedentes recibidos para su page, verificando, enlre olras
consideracicres y aspectos de conirol previo, que:

- En los Expedientes figure:

o La conlarmidad de internamiento del Bien en Almacén General, 6,

o La confarmidad de la prestacion de Servicios por el Grgano usuario, 6,

o La conformidad de la asistencia de servidores publicos remunerados

{Contro Previo) ? |-este completa la documentacion sustentatoria eslablecida para cada caso
- Que los datos y ciras de Ja documentacion sustentaloria concuerden con los de la O/C, OJS yio
Planillas respeclivas.
- Que !a codificacion presupuestaria sea fa correcta.
Si es conforme entrega el Expediente al Técnico que registra en el SIAF
En caso no estar conforme devuelve el Expediente con las chservaciones
Efectia el registro def monte y datas de a O/C y OFS conformes y de las planifas de SNP y Planilas de
Oficina de Economia / Tesorero- Girador 10 |remuneraciones en [z Fase de Devengado en el SIAF, devengando de la asignacion presupuestat el
monto par pagar.
Registra fa Soficitud de Autorizacian de Giro en et SIAF por ¢l monio respectiva.
) . _— . . Recibe la Autorizacion de Giro per &} SIAF
Oficina de Ecanomia / Téenico Administrativa | 31 Emite el Comprobante de Pago (C/P) per el Sistema GIRA.
Enirega ef Comprobante de Page al Tesareno
Oficina de Eccnomia f Tesorere 12 [Firma los C/P y autorizan los pagos. Emite cheques en caso sea necesano.
Oficina de Eccnomia f Jefe de Oficina 13 iFirma los C/P y auforizan los pagos. Emite chegues en caso sea necesario.
g}ic;zﬁvéniecuhva de Adminisiracion Direclot 14 |Firma fos /P y autorizan los pages. Emite cheques en case sea necesario.
Efectda el pago al Proveedor o Personal:
. s A . _ |- con depasito en cuentas de aharros del personal nembrado y del persanal contratade por SNP.
Oficina de Economia / Técnico Adminstrative 15 | Con cheque o a través de deposito en CCl a les Proveedores.
Registra en el SIAF el pago efecluado
Fin 16 | Técnico Administrativo archiva el Expedienie de Pago
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPQ
4 {Planfias de remuneracicnes e incentivos Oficina de Personal Mensual Mecanizado
2 |Grdenes de Compra (Q/C), Ordenes de Servicio (O/S} Cficina de lLogistica Diarig Mecanizado
3 |Planillas de SNP Oficina de Logislica Mensual Macanizado
SALIDAS
NOMERE DESTING FRECUIENCIA TIRO
1 |Comgprobanle de Pago Proveedor Diario Mecanizado
2 :Cheque Proveedor Diario Mecanizadn
Carta para depasilo en CCl del Proveedor o Cuenta de Aharros def o .
3 parsonal nembrado y contralado Praveedor Diaria Mecanizado

DEFINICIONES:

Gasto Devengado; Reconocimiento de una obligacion de pago delivado del gasto comprometido
prevismente registrado. Se formaliza a través de la conformidad del drea comrespondiente en la entidad
publica o Unidad Ejecutora que corresponda respecto de la recepcién satisfactoria de los bienes y la
prestacion de los servicios solicitados y se registra sobre fa base de la respectiva documentacion
sustentaloriz

Gasto Girado: Preceso que consiste en el registro del giro efecluade sea mediante ia emisidn de)
chegue, fa carta erden o la transferencia elecirdnica con cargo a la commespandiente cuenta bancaria
para el page parcial o tofal de un gasto devengade debidamente formalizado y registrado.

Gasto Pagado: Proceso qua consisle en la efeclivizacidn dei cheque emitido, la carta ordeny la
transferencia elecirénica, se sustenta con el carge en la correspondiente cuenta bancaria.

REGISTROS :

Regislros en el Sistema integrado de Administracién Financiera

Regislros en el Sislema CIRA

ANEXOS :

1. Fiujograma del Procedimiento Egresos
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Proceso: PROCESO DE FINANCIAMIENTC
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NOMBRE DEL PROCEDQIMIENTO:

FECHA: Febrero, 2044

MANEJQ DE FONDOS DE CAJA
CHICA

coODIGO: ECO-005

PROPOSITO:

Efectuar adecuadamente el manejo de les fondos para Caja Chica del HEP, optimizando el
uso de los recursos.

ALCANCE:

Oficina de Economia, Oficina de Logistica, Oficina Ejeculiva de Administracién, Unidades Organicas
HEP

MARCO LEGAL:

Ley N° 27657 — Ley de! Ministario de Salud.

Ley N9 28112 — Ley Marco de |2 Administracion Financiera del Seclor Publico

Ley N° 28411 ~ Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tescreria

Ley N® 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Conlabilidad

Lay del Presupuesto del Sector Pubtica para el Afio Fiscal Vigente

Resolucion de Coniraloria N° 320-2008-CG -Normas Técnicas de Control Inlerne para ef
Sector Plblico.

R.M. N° 428-2007/MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
de Emergencias Pediatricas.

[NDICES DE PERFORMANGE

UNIDAD DE
IHDICADOR FUENTE
MEDIDA RESPONSABLE
indice de caja chica measual Porcentaje Sistemna de Caja y Recaudacion Tesoreria — Oficina de Econemia
indice de caja chica mensual = Gastos por Movilidad Jocal x100%
Gaste total
NORMAS

Resclucion Directoral N° 026-80-EF/77-15, Normas Generales de Tesoreria

Resclucion Directaral N° 002-2007-E5/77.15, que aprueba fa Directiva N° 001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria,

Resolucion Directoral N° 025-2013-EF/50.01, que modilica ta Directiva N® 005-2010-EF/76, Directiva para la Ejecucitn Presupuestaria,

para el afo fiscal 2093"

R.D. N° 017-2013-DG-HEP/MINSA, que aprueba la “Directiva N® 001-DG-HEP-2013 para el Procedimiento para ia Administracion gel Fondo para Caja Chica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Director Ejecutivo de fa Oficina Ejecutiva de Administracion dispone la aperiura de un Fendo Fijo de
Inicio + |Caja Chica, para gasios menudos y urgentes, mediante la emision de Resclucidn Administrativa, donde
se zulcriza el manto del fondo y se designa el Servidor responsable de su manejo.
) s Solicitan vales provisionales para efectuar los gastos menudos y urgentes, estos deben ser firmados y
1 Je - ) ) . P . T . f
Unidades Orgénicas / Jefes 2 con V° B® de ia Oficina Ejecutiva de Administracian, Qficina de Logistica y la Oficina de Economia.
s S ativa de - — : —
Of!cina de Ejecutiva de Administracion / Jefe de 3 |Firma y V°B® de vales provisianales.
Oficina
Oficina de Econemia / Jefe de Oficina 4 |Firma y V°B" de vales provisicnales.
Oficina de Logistica / Jefe de Oficina 5 iFirma y V°B° de vales provisicnales.
Oficina de Economia / Respansable de Caja s El responsable del fondo atorga el vale provisional respectiva, entregando el dinero en efectivo, previa
Chica autorizacion del Tesorero, Jefe de Economia y e} Administrador
ta Oficina Usuaria realiza la rendicién del gasto efectuade dentro de las 72 horas, con los documentos
. s definitivos previa revision de Control Previo, &n caso de gastos de movilidad local se efectita con la
Unidades Qrganicas [ Jefes 7 planila de movilidad respectiva que adjunia la boleta de permiso debidamente firmada por el lugar de
X desting de la comision.
* i ili 7
~cina de Economia / Responsable de Caja Cuando el fondo ha side utilizade lja's.ta el 70% del monlu_ 1otai, el responsablr'z salieita el reembolse _del
i & |gasto mediants el reporte de rendicion de Fendes de Caja Chica, que es revisado por Control pravio y
autorizado por el Tesorero, Jefe de Economia y el Adminisirader
Responsable de Caja Chica efectia 1a rendicion en el sistema de caju chica, ura vez consolidado, se
Fin 4 revisa y se soficita, el reembelso previo giro de cheque a nombre del responsable del fondo. Este
procese se efectia hasta fin de afio, fecha en que se efecita la liquidacidn del fondo total y se clerra la
cuenia
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[proceso: PROCESO DE FINANCIAMIENTO

FECHA: Febrero, 2034
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DEgl-('théiOS DE CAJA
CODIGO: ECO-005
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1 |Vales provisionales Cficina de Economia Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
1 |Rendicion del Sistema de Cajs Chica Direccion General Mensual Mecanizado

Fondo Fljo para Caja Chica: es un monte de recursos financieros constituido con Recursos
Directamente Recaudados gue se mantiene en efactive y se destina unicamenie pasa efecluar gastos
menudos y urgentes que requieren su cancelacion inmediata, que per su finalidad y caracteristicas no
puede ser programado su pago.

DEFINICIONES:

REGISTROS : Registra del Sistema de Gaja Chica

ANEXOS : 1. Flujograma del Procedimiento del Manejo de Fondos de Caja Chica
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PROCEDIMIENTO: MANEIO DE FONDOS DE CAJA CHICA

OFICINA EJECUTIVA DE ; : 1
UNIDADES ORGANICAS | OFICINA DE LOGISTICA | OFICINA ECONOMIA | OFICINA ECONOMIA
ADMINISTRACION . .
e e DEL HEP lefatura lefatura Equipo de Tesoreria
Direccion Ejecutiva

(i _____ )

Director Ejecutivo de la Oficina
Eiecutiva de Administracion Salicitan vales provisionales
dispone la apertura de un para efectuar los gastos
Fondo Fijo de Caja Chica, para menudos v urgentes, estos
gastos menudos y urgentes, .| deben ser firmados y con V* B°
mediante |a emisidn de 71  dela Oficina Ejecutiva de
Resotucion Administrativa, Administracidn, Oficina de
donde se autoriza el monto del Logistica y la Oficina de
fondo y se designa el Servidor Economia.

responsable de su maneja.

El responsable del fondo otorga
el vale pravisional respectiva,
entregando el dinero en

Y
Firma y V'B° de vales o] Firmay V"B* de vales | FirmayvB®de N
pravisionaies. 7| vales provisionales. 7 efectivo, previa autorizacién del
Tesorero, lefe de Fronomia y el
Administrador

provisionales.

¥

La Dficina Usuaria realiza la
rendicion del gasto efectuado
dentro de las 72 horas, con los
documentos definitivos previa
revisidn de Contro! Previc. En
caso de gastos de movilidad
local se efectda con la planilla
de movilidad respectiva que
adjunta 12 boleta de permise

Cuando al fanda ha side
utilizado hasta i 70% del monta
total, el responsable solicita el

debidamente firmada sor el
reembolso del gasto mediante

lugar de destino de la comisidn,
el reporte de rendicion de
Fondos de Caja Chica, que es

revisado por Control previe y
autosizado por el Tesorero, Jefe
de Economia y el Administracer

Y

4
Responsable de Caja Chica
efectia la rendicién en el
sistema de caja chica, uns vez
consolidado, se revisay se
solicita, el reembolso previo
giro de chegue a nombre det
respansable del fondo, Este
proceso se efectida hasta fin de
2h0, fecha en gue se efectiala
liguidacidn del fondo total y se
cierra la cuenta

N Mg |
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Proceso: PROCESO DE FINANCIAMIENTG

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO:

FECHA: Febrero, 2014

LIQUIDAGION Y PAGO DE TRIBUTOS

CODIGO: ECQ-006

PROPOSITO:

Reafizar adecuadamente las liguidacionas vy el pago de los tribules que e coresponden ai
HEP arde la SUNAT.

Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

MARCO LEGAL:

ey N® 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 28112 ~ Ley Marco de [a Administracidn Financiera de! Sector Publico

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 28693 — Ley Genera| del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

Ley del Presupuesto dei Sector Publico para el Ano Fiscal Vigente

Resolucion de Coniraloria N° 320-2006-CG -Normas Tecnicas de Control Inferno para él
Sector Piblico.

R.M. N® 428-2007/MINSA, Aprueba ef Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
de Emergencias Pediatricas.

iNDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR FUENTE
MEDIDA RESPONSABLE
Paorcentaje de Tributos Pagados Porcentaje Registros de Compra y el Regisiro de Ventas |  Tesoreria — Oficina de Economia

Forcentaje de Tribulos Pagados =

N® Tributos mensual x 100% (plame + PDT 621-POTE01+P,E.Vias+ PE.Compras+COA. PVS )
Total de Tributos pagados

NORMAS

Resolucion Directoral N° 028-80-EF/77-15, Normas Generales de Tesoreria

Resclucion Directoral M 002-2007-EF/77.15, que apruebala Directiva N* 001-2007-EF/77.185, Directiva de Tesoreria,

Besclucion Directoral N° 025-2013-6F/50,0%, que madifica la Directiva N® 005-2010-EF/76, Directiva para la Ejecucién Presupugstaria.

Sisterna de Contabilidad Gubernamental

Directiva N® O01.2011-EF751.01, Preparacién y Presentacion de Informacidn Financiera y Presupuestaria Trimestral y Semestral por las entidades Usuarias del

Directiva N° 003-2012-EF/51.01, Cierre Gantable y Presentacion de informacion para |a Elaboracién de la Cuenta General de fa Repiblica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio 1 Tesorerc-Fagador de la Oficina de Economia efectda los pagos de las retenciones de IGY, de Ata
categoria, de Essalug, 5ta. Categoria, Segure complementario y otros directamente ante la SUNAT.
- . ; Cada mes, efectia la liquidacian y declaracitn de los tributas a cargo del Haspital, a través del PODT 8621
Oficina de Ecanomia / Tesorero- Tribulo 2 y 626 ante SUNAT, dentro de Ios plazos establecidos.
Fin 2 iTesorero-Tributos emite los Registros de Compra y el Registra de Venlas.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPQ
Retenciones de IGV, de 4la calegoria, de Essalud, 5ta. Categoria, .
Segura camplemantario y otros Cficina de Economia Mensual Manoeal
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIRD
1 |Registros de Compra y el Registro de Venias Oficina de Economia Mensual Mecanizado

PDT 621: Dirigido a fos contribuyentes afectos al IGY & Impuesto a la Renta de Tercera Categoria
(Régimen General, Régimen Especial de Renta, Amazania Zona de Seiva y Frontera, Régimen

OEFINICIONES Convenio de Estabilidad)
' PDT 626: Dirigido a los contribuyentes designados Agenies de retencion del {GV de acuerdo a RS. N?
037-2002 publicada el 19/04/2002 y madificalorias. Para mayor informacién acerca de éste tema, puede
consuitar el siguieate modulo: Régimen de Relenciones del IGY
Registro de Compras
REGISTROS : Registro de Ventas
g Declaracion de Tributos - SUNAT
SOULE S n - o -
v ‘ANE‘)‘CQ\S : 1. Flujograma det Procedimiento de Liguidacion y Pago de Tribulos
o el
Ny [
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PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y PAGO DE TRIBUTOS

OFICINA DE ECONOMIA
Equipo de Tesorerfa

ucio )

A 4

Tesorero-Pagador de la Oficina de Economia
efectita los pagos de las retenciones de GV, de
4ta categoria, de Essalud, 5ta. Categoria,
Seguro complementario y otros directamente
ante la SUNAT,

Y

Cada mes, efectia la liquidacion v declaracién
de los tributos a cargo del Hospital, 2 través del
PDT 621 y 626 ante SUNAT, dentro de Jos
plazos establecidos.

A 4

Tesorero-Tributos emite los Registros de
Campra y el Registro de Ventas.

Fine

)
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[Proceso: PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL PROGEDIMIENTC:

FECHA: Febrero, 2014

CONGILIACION DE CUENTAS
BANCARIAS

coDIGO: ECC-007

PROPOSITO:

Reatizar adecuadamente la conciliacidn de las cuentas bancarias correspondientes at HEP,

ALCANCE:

Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

MARCO LEGAL:

Ley N° 27657 - Ley del Minislerio de Salud.

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Adminisiracion Financiera del Sector Publico

tey N° 28411 ~ Ley General del Sisterna Nacional del Presupuesto.

Ley N° 28693 - Ley Generaf del Sistema Nacional de Tesaoreria

tey N° 28708 — |ey General del Sistema Nacional de Contabilidad
Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal Vigente
Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG -Normas Técnicas de Coentrol intemno para gt
Seclor Pablico.
R.1. N° 428-2007/MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
de Emergencias Pedidtricas.

iNDIGES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDIGADOR FUENTE
MEDIDA RESPONSABLE
indice de Desempefic Mensual Porcentaje SIAF Tesoreria — Oficina de Economia

indice de Desempefio Mensual

Canfidad de cheque y CCl enlregados %100%

Cantidad de Giro realizados

NORMAS

Resalucion Directoral N? 026-80-EF/77-15, Normas Generales de Tesoreria

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/17. 15, que aprueba ia Direcliva N° 061-2007-EF/77.15, Direcliva de Tesoreria.

Resolucian Directoral N° 025-2013-EF/50.01, que madifica la Directiva N° 05-2010-EF/76, Directiva para la Ejecucion Presupuesiaria.

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Directiva N°® 001-2011-EF/51.01, Preparacion y Preseniacion de Informacién Financiera y Presupuestaria Trimestral y Semestral por las entidades Usuarias del

Directiva N® 003-20412-EF/51,01. Cierre Contabie y Presentacién de Informacidn para la Elaberacion de fa Cuenta General de la Republica

DESGRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Técnico Administrativo de [a Oficina de Economia cada fin de mes efectda la conciliacion bancaria. Se
comparar: los saldos segin ef registro SIAF y el saldo segin Exiracto Banpcaria de cada cuenta y la
diferencia es demostrada mediante revisian de cada egreso o deposite efectuado en ambos registros

Oficina de Economia / Técnico Administrative

Luege se emite un reporte de los cheques y/o deposito igual al importe de la diferencia, de {al manera
concuerde los saldos totales de ambos registros

Oficina de Economia / Técnica Adminisirative

Se emile el registro de Bancos de cada cuenta y su conciliacian respectiva, para firma del Tesorero.

Técnice Adminlstrativo de la Oficina de Econemia archiva copia de ¢ada registro que es entregado para

Fin 4 |1a contabilizacion respectiva.
ENTRADAS
NOMERE FUENTE FREGUENCIA TIFO
1 |Extracto de cuenias bancarias Oficina de £conomia Mensual Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIFQ
1 |Registro de bancos y conciliaciéa bancaria Oficina de Econornia Mensual Mecanizado

BEFINICIONES:

Sistema ntegrado de Administracién Financiera {SIAF): es up Sistema de Ejecucion, no de
Formulacién Presupuestal ni de Asignaciones (Trimestral y Mensual), que es otro Sisterna. 51 tema
como referencia estricta et Marco Presupuestal y sus Tablas

Conciliacién bancaria: Comparacién de Jos movimientos registrades en et estado bancario de cada una
de las cuentas bancarias respecto del Libre Bancos para verificar fa concordancia entre ambos 2 una

fecha deferminada

REGISTROS :

Registro de Bancos de cada cuenta

Registro de Conciliacién Bancaria

1. Flujograma del Procedimiento de Concifiacion de Cuentas Bancarias




PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS
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A 4
Técnico Administrativo de la Oficina de
Economia cada fin de mes se efectua la

conciliacion bancaria. Se comparan los saldos

segln el registro SIAF y el saldo segdn Extracto
Bancaria de cada cuenta y la diferencia es

demostrado mediante revision de cada egrese
o deposito efectuado en ambos registros

Y
Luego se emite un reporte de los cheques y/o
depasito igual al importe de la diferencia, de tal
manera concuerde los saldos totales de ambos
registros.

A 4
Se emite el registro de Bancos de cada cuenta y
su conciliacién respectiva, para firma del
Tesorero.

A 4

Técnico Administrativo de la Oficina de

Economia archiva copia de cada registro

que es entregado para la contabilizacion
respactiva.

Fine
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FEGHA: Febrere, 2014

CONTABILIZACION ¥ ELABORACION

DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

cOMGO: ECO-U08

PZE ALY

PROPOSITO:; { {'

Reatizar adecuadamente |a contabilizacion de las operaciones de ingresos y egresos, asi
como la elaboracion de los estades financieros mensuales del HEP.

ALCANCE:

Oficina ¢e Economia, Oficina Ejecutiva de Administracion.

MARCO LEGAL:

Ley N° 27657 — Ley del Ministeric de Salud.

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera dei Sector Publico

Ley N 28411 — Ley General del Sistema Nacional del Presupueslo.

Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Naciopai de Tesoreria

Ley N° 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal Vigenle

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG -Normas Técnicas de Control Interne para el

R.M. N° 428-2007/MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR FUENTE
MEDIDA RESPONSABLE
ESTADOS FINANCIEROS (BALANGCE
RAZON CIRCULANTE INFORME GOMFROBACIGN) INTEGRADCR CONTABLE

Razon circulante

Active circutante
Pasivo circulante

RORMAS

Resolucion Directoral N° 025-2013-EF750.01, que modifica ta Directiva N° 005-2010-EF 776, Directiva para la Ejecucién Presupuestaria.

Sistema de Contabilidad Gubernamentai

Directiva N° Q01-201 1-EF/51.01, Preparacian y Presentacidn de informacion Financiera y Presupuestaria Tnmestral y Semestral por las entidades Usuarias del

Directiva NP 003-2012-EF/51.01, Cierre Conlable y Presentacién de Informacién para la Etaboracion de Ja Cuenta General de la Republica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicia 1

Técnico Administrative de fa Oficina de Economia efectia el registro conlable y presupuestario de cada
registro administzativo del SIAF de las fases compromise, devengado, girado y pagado,

Oficina de Economia ! Técnico Administrative 2

Efectda e anatisis y elabora los Anexos de cata Cuenta Contable.

Oficina de Economia { Técnico Administrativo a

Concilia los saldos de fa Cuenta Existencias con el saldo del Kardex Valorado de Atmacén, y con el
Registro Patrimonial de la Cuenta de Activos Fijos.

Oficina de Econamia / Técnico Administrativo &

Elabora y registra, en el SIAF, las Notas de Contabilided correspondientes.

Oficina de Feconomia / Técnico Administrativo 5

Pracesa y emite el Balance de Comprobacién y sus respectivos anexos.

O#ficina de Economia f Téenico Administrativo [

Procesa y emile ios Estados Financleros: Balance General, Estado de Gestian, Estado de cambios en fa
sitacian patrimonial y Estado de flujo de Efectiva.

Cficina de Economia / Técnico Administrativo 7

Procesa y emite i Balance Presupuestaria (AP-1) y 5us Anexos.

Oficina de Economia / Técnice Administeativo B

Procesa y emite & Movimiento de Fondos R.O. {AF-9),

Qficina de Economia / Técnico Administrativo a

Enlrega fos Eslados Financieros, Balance Presupuestario y Movimiento de Fondos al Centador
Encargado de Integracién Conlable

Oficina de Economia / Contador (integracion

Comable) 10 |Revisa y visa los Estados Financieros y Presupuestarios emitidas y los entrega at Directar de Economia.
Oficina de Economia / Jefe de Oficina 14 [Revisa y firma los Estados Financieras y Presupuestarios emitidas
Oficina General de Administracién / Director 12 Revisa, firma y dispane ja remision de los Estados Financieros y Presupuestarios emilidas a la Oficina
Ejeculivo General de Administracién del Ministerio de Salud
Remite los Estados Financieros y Presupuestarios al Ministeso de Salud debidamente firmados por of
Clicina de Economia / Técnico Administrativo 13 {responsable de integracién coniable, Jefe de Economia y Administrador ya Direclar de Cemunicaciones
para su publicacién en el Portal de Transparencia.
Fin 14 Jele de la Oficina de Economia putlica en el Portal de Transparencia de la pagina web instilucional log

Estados Financieros y Presupuestarios
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUERCIA TIPC
Registros de Operaciones _ Oficina de Economia Trimestral f Anval Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTIND FRECUENCIA TIPQ
1 |Estadas Fipancieros Bireccion Ganeral Trimestral / Anual Hecanizado

Estados Financieros Consolidados: Estados financieros censolidades son los estados financleras de
DEFINICIONES: un grupo &n el que los actives, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos, y flujos de efective dela
contraladora y sus subsidiasias se presentan como si se {ratase de una scla entidad ecandmica.

b

) Registro de operaciones bancarias
REGISTROS :

Estados financieros del HEP

ANEXOQS ; 1. Flujograma del Precedimiento de Centabilizacién y Elaboracién de los Estados Financieros
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IFICINA DE ECONOMIA

e ~ {w
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bt EQUIPO

OFICINA DE ECONOMIA
Equipo de Integracion
Contable

OFICINA DE ECONOMIA

lefatura

QFICINA EIECUTIVA
DE ADMINISTRACION
Direccidn Ejecutiva

Téenico Administrativo de la Oficina de Econoia

efectiia el registro contable y presupuastario de

cada registea administrativo del SIAF de las fases
compromiso, devengado, girado y pagado.

v

Efectia el andlisis y elabora los Anexos de cada
Cuenta Contable.

Y.

Contilia los saldos de 1a Cuenta Existencias con el
saldo del Kardex Valorado de Almacén, y con el
Ragistro Patrimonial de la Cuenta de Activos
£ijos

v

Elabora y registra, en el SIAF, 1as Notas de
Lontabilidad correspondientes.

y

Procesa y emite el Balance de Comprobacién
¥ SuS TeSpECLivVOS anexos,

b
Procesa y emite los Estados Financieros:
Balance General, Estado de Gestidn, Estado
de cambios en |a situacién patrimonial y
Estado de flujo de Efectivo.

Procesa y emite 2l 8alance Presupuestario
[AP-1}y sus Anexos.

Y
Procesa y emite el Movimiento de Fondos
R.O. [AF-9).

h 4 s
Entrega los Estados Financieros, Balance

Revisa y visa los
Estados Financieros y

Revisa y firma los
£stados

R Presupuestarios
emitidos y los entrega
al Jefe de Economia.

Presupuestario y Movimienio de Fondos al
Contador Encargado de Integracion Contable

fevisa, firma y dispone la
ramision de los Estados
Financierosy

Financieros y
Presupuestarios
emitidos

h i

Presupuestarios emitidas a
la Oficina General de
Administacion dek
Ministerio de Satud

A4

¥

Remite los Estados Finantieros y Presupuestarios
al Ministerio de Salud debidomente firmados por
ef responsable de integracion contable, Jefe de
Econamia y Administrados. Lleva al Director de
Comunicaciones para su publicacidn en el Portal
de Transparancia.

v

jefe de o Oficina de
Economia publics en e} Portal
de Transparencia de fa pigina
web institucional ios Estados
Financteros y Presupuestarios
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COTANAON Y ELAsomAGOn
COBIGO: ECC-008
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FREGCUENCIA TIPO
Renistros de Operacicnes Oficina de Economia Trimestral / Anual Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
1 |Estados Financieros Direccién General Trimestrat / Anual Mecanizado
Estados Financieros Gonsolidados; Estades financieros consolidados son los estados financieras de
T DEFINICIONES: un grupo €n el que jos activos, pasivos, patrdmonio, ingreses, gastes, y fiujos de efectivo de la
%\ contreladora y sus subsidiarias se presentan como si se fratase de una sola enlidad econdmica.
L
=z ) Registro de cperaciones bancarias
\ e il REGISTROS :
e Estados financieros det HEP
ANEXOS : 1. Flujograma dei Procedimiento de Conlabilizacion y Elaboracion de los Estados Financieros M
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QFICINA DE ECONOMIA OFICINA DE ECONOMIA OFICINA EJECUTIVA

N .
OFICINA DE ECONOMIA Fquipo de [ntegracion DE ADMINISTRACION
EQUIPO Jefatura e L
Contable Direccidn Ejecutiva _ |
T
i Inicio
. [ e
Revisa, firma y dispone 1a
. Ravisa y visa los Revisa y fiema los remisién de los Estados
Técnico Admiaistrativo de la Oficina de Econpia Estados Financieros y Estados Financieros y
efectiia el registro cantable y presupuestario de P Presupuestarios P Finantierosy P Presupuestarios emitidos a
cada registro administrativo del SEAF de [as fases emitidos v o5 ¢ntrega Presupuestarios 1a Oficina General de
compromiso, devengado, girade y pagato. al Jefe de Economia. amitidos Administracidn del
’ Ministerio de Salud

A

Efectua el andlisis y elabora los Anexos de cada
Cuenta Contalle,

Concilia los saltdos de fa Cuenta Existencias con el
saldo del Kardex Valorade de Almacén, y con el
Registro Patrimonial de la Cuenta de Activos
Fijos

Y

Efabora y registra, en el SIAF, las Notas de
Contabilidad correspondientes.

h

Procesa y emite el 8alance de Comprebacion
Y Sus respectivos anexos,

Y.
Procesa y emite los Estados Financieros:
Balance General, Estado de Gestidn, Estado
de cambios en la situacidn patrimoniat y
Estado de flujo de Efectivo.

Y
Procesa y emite el Balance Presupuestario
[AP-1) y sus Anexos.

A 4
Pracesa y emite el Mavimiento de Fondos
R.O. [AF-9).

.

AN

Y
Entrega los E£stados Financieros, Balaance
Presupuestario y Movimiento de Fondos at
Contador Encargada de Integracion Contable

¥

Aemite los Estados Financieras y Presupuestaries Jefe de Ja Oficina de
al Ministerio de Sa2lud debidamente firmados por . )
. . Economia publica en el Portal
¢l responsable de integracion contable, Jefe de N . )
. . . P de Transparencia de la pagina
Ecanomia y Administrador. tleva al Director de weh institucienal los Estados
Comunicacionss para su publicacion en el Partal ¥ N
financiergs y Presupuestarios

de Transparencia.
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