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CAPITULO I
INTRODUCCION

Un manual de procedimientos es el documento de gestibn que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
de una unidad administrativa, de dos 6 mas de ellas. En el se encuentra
registrada y transmitida la informacion basica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y
control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de

que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

La elaboracion del Manual de Procedimientos de las Unidades Administrativas
del Hospital Rezola, se ha realizado en equipo, con el apoyo del personal
técnico y administrativo de la administracién, obteniendo informacion de campo
de los procedimientos tal como ellos los realizan en la practica, con las normas
que lo sustentan existen al respecto, en especial las normas del Instituto
Nacional de Administracion Publica (INAP), que hasta ahora se encuentran
vigentes y otras normas conexas. La elaboracién del presente manual ha
permitido registrar y revisar los procedimientos mas frecuentes en la institucion,
encontrar los puntos criticos, resolviendo muchos de los problemas que atrasa
el sistema administrativo, y dificultan el desenvolvimiento del hospital.

La finalidad del presente manual es establecer reglas de caracter general para
llevar a cabo los procedimientos administrativos dentro de la institucion,
reduciendo tiempos y mejorando la calidad de la prestacion de los servicios al

usuario interno.

El presente documento, ademas de fortalecer el sistema de control interno,
constituye una herramienta de apoyo para la gestion que le ayuda a
modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y

eficiencia.
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CAPITULO II:
OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos Administrativos del Hospital Rezola tiene los

siguientes objetivos:

» Conocer el funcionamiento interno, por la descripcion: de las tareas; de los
cargos responsables de su ejecucion, de su ubicacion y requerimientos.

» Auxiliar en la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del
personal, describiendo en forma detallada las actividades de cada puesto.

» El analisis o revisiéon de los procedimientos de un sistema.

» Emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos,
delegacién de autoridad, etc.

» Establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

» Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

» Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

» Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

» Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer
y como deben hacerlo.

» Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

» Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.
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CAPITULO III:
BASE LEGAL

El presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente Base Legal:

Resolucion Ministerial N° 737-2003-SA/DM, Resolucién que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP) del Hospital Rezola-Cairiete.

Reglamento de la Ley N° 27657, donde se establecen los procesos y sub
procesos organizacionales.

Resolucion Ministerial 603-2006/MINSA, aprueba Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

Resolucion Directoral N° 032-2005-DISA-II-LS-HR-OPE, que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

Decreto Ley 22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Res. Jef. 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Ley 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

D.S. 005-90-PCM, Reglamento Ley 276.

Ley 28167, que Autoriza nueva escala de guardias hospitalarias.

R.M. 0132-SA-P, Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia.
Res. 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracion de Almacenes.

Ley N° 27245, Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal.

Decreto Supremo 039-2000-EF, Reglamento de la Ley de Transparencia.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28653, Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto el Sector
Publico para el afio fiscal 2006.
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e Ley N° 28652, Ley de Presupuesto del Sector Publico afio 2006.
e Directiva N° 001-2006-EF/76.01, Directiva para la ejecucion del Proceso

Presupuestario del Gobierno Nacional para el afio fiscal 2006.
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CARATULA DE IDENTIFICACION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

PROCESO: FINANCIAMIENTO

SUBPROCESO: INTEGRACION CONTABLE
PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS Y CONTABLES

SUBPROCESO:  TESORERIA

PROCEDIMIENTOS:

MANEJO DE CUENTAS CORRIENTES

RECAUDACION Y CONCILIACION

PAGO POR CAJA CHICA ,

ELABORACION DE INFORMACION SISTEMA INTEGRADO DE SUMINISTRO DE
MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICO-QUIRURGICOS (SISMED).

DEVENGADO Y GIRO DE ORDENES DE COMPRA Y DE SERVICIOS

PROCESO: DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO: BENEFICIOS Y PENSIONES
PROCEDIMIENTO:
LIQUIDACION PARA OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS Y PENSIONES.

SUBPROCESO: SELECCION Y LEGAJOS
PROCEDIMIENTO: )
MANTENIMIENTO E IMPLEMENTACION DE REGISTRO DE LEGAJOS.

SUBPROCESO: ASISTENCIA
PROCEDIMIENTO: )
CONTROL DE ASISTENCIA Y LIQUIDACION DE GUARDIAS.

SUBPROCESO: PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTOS:

PROGRAMACION DE GASTOS EN PERSONAL.
ELABORACION DE PREPUESTO ANALITICO DE PERSONAL

SUBPROCESO: REMUNERACIONES
PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PLANILLAS.
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SUBPROCESO: BIENESTAR DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO:
TRAMITES PARA PAGO DE SUBSIDIOS

PROCESO: LOGISTICO INTEGRADO

SUBPROCESO: CONTROL PATRIMONIAL
PROCEDIMIENTO:

ALTA DE BIENES DEL ESTADO

BAJAS DE BIENES DEL ESTADO

INVENTARIO DE BIENES

RECUPERACION DE BIENES

SUBPROCESO: ALMACENES
PROCEDIMIENTOS:

RECEPCION DE BIENES Y ALMACENAMIENTO
DISTRIBUCION DE BIENES

SUBPROCESO: ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO: )
ADQUISICION DE BIENES POR MENOR CUANTIA

SUBPROCESO: INFORMACION

PROCEDIMIENTOS:

CATALOGACION Y REGISTRO DE CONTROL

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

PROCESO: MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO EN GENERAL Y ORDENES DE TRABAJO

SUBPROCESO: LAVANDERIA
PROCEDIMIENTO:
LAVADO Y REPARACION DE ROPA

SUBPROCESO: TRANSPORTES
PROCEDIMIENTO:
USO DE VEHICULOS OFICIALES

SUBPROCESO: VIGILANCIA
PROCEDIMIENTO:
VIGILANCIA
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SUBPROCESO: LIMPIEZA
PROCEDIMIENTO:
LIMPIEZA EN GENERAL

M
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CAPITULO IV:

PROCEDIMIENTOS
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Ficha N°

PROCESO/SUBPROCESO ‘ PROCESO FINANCIAMIENTO

OFICINA/DIRECCION (2°

Nivel organizacional)

OFICINA DE ADMINISTRACION

OFICINA/DIRECCION (3°

nivel organizacional)

UNIDAD DE ECONOMIA

. Cédigo del Procedimiento y/o Denominacion Resultado/ . Base
N L Documento de del Usuario
Procedimiento ; S Producto Legal
Ord Origen Procedimiento
S Elaboracion de L
Contabilizacion . . Estados Ministerio
01 | AD-UE-INT-001 Operaciones SIAF Estados Financieros Financieros de Salud Ley 28112
y Contables
el i . Pago por Caja Atencion Usuario
02 | AD-UE-TES-002 |Pedido Chica Necesidad Final Ley 28112
Recibo
03 | AD-UE-TES-003 Reportes, Ingresos, Recay_dat_:!on y Ingresos, Tesoreria | Ley 28112
Boletas de Venta Conciliacion Papeleta
deposito
Reportes ventas Elaboracién Informe R.M.367-
04 | AD-UE-TES-004 me%icamentos ' Informacion Movimiento DISA 1l 2005/
SISMED Econdmico MINSA
o - . . Paciente
05 | AD-UE-TES-005 Historias CI|r_1|cas- Man_ejo de Cuentas Otgrgamlento Usuario Ley 28112
Altas de Pacientes Corrientes Créditos Final
e i . Devengado y Giro Devengado y Ley
06 | AD-UE-TES-006 |Giroy Devengado 0Cly OIS Giro Proveedor Presupuesto

FECHA 28 de Septiembre del 2012.

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

PROCESO/SUBPROCESO ‘ PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA/DIRECCION (2°
Nivel organizacional)

OFICINA DE ADMINISTRACION

OFICINA/DIRECCION (3°
nivel organizacional)

UNIDAD DE PERSONAL

Procedimiento y/o

Denominaciéon

o Caodigo del Resultado/ . Base
N Procedimiento Documento de del Producto Usuario Legal
Ord Origen Procedimiento
Liguidacion para ;
01 AD-UP-BEP-007 De oficio otorgamiento de Resolucion K:a:il?/ecl)]ador R.D. 0157-
Beneficios y Administrativa Pensioxrllista 91-SAP
Pensiones
Curriculo Vitae Mantenimiento e Legaio Trabajador DS. 005-
02 |AD-UP-LEG-008 documentado, FAD, | implementacién de 920 Activo y :
. . - | Actualizado o7 90-PCM
Resoluciones Registros de Legajo Pensionista
Control de DS. 005-
03 AD-UP-ASI-009 Reporte Software, A_S|s_tenc_|rf1 y Resqlgmon_ Tra_bajador 90-PCM
roles, boletas Liguidacion de Administrativa Activo
; DL. 276
Guardias
. Unidad
Programacién de Formato -3 Ejecutora Ley Ppto
04 | AD-UP-PRE-010 Oficio MINSA GN-4/GN .
gastos en Personal Unidad de 28652
Formato 1,2,3,4
Personal
- Trabajador
Oficio MINSA, . Formatos A, . Ley Ppto
05 AD-UP-REM-011 Resoluciones Elaboracion del PAP Al B, Bl Actlvq y 28652
Pensionista
. Planilla de .
Calendario aprobado, o Trabajador
06 AD-UP-BIP-012 disquete de terceros, Elab_orauon de Habt_ares, Activo y Ley 22404
) planillas Planilla de 7
resoluciones ; Pensionista
Incentivos
07 AD-UP-REM-013 Certificado dgz _ Tramite Ppara pago Reembolso Tra_bajador Ley 26790
descanso médico de subsidios Activo

FECHA 28 de Septiembre del 2012.

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Ficha N°

PROCESO/SUBPROCESO ‘ PROCESO LOGISTICO INTEGRADO

OFICINA/DIRECCION (2°
Nivel organizacional)

OFICINA DE ADMINISTRACION

OFICINA/DIRECCION (3°
nivel organizacional)

UNIDAD DE LOGISTICA

Procedimiento y/o

N° Cédigo del Denominacioén del Resultado/ . Base
Ord Procedimiento Docgrrr;sgrt]o de Procedimiento Producto Usuario Legal
e, Diversas
Ingreso de Orden de | Codificacion de . o D.L
01 | AD-UL-CPA-013 compra Bienes Bien Codificado Area_s _y/o 22056
Servicios
. e Diversas
02 | AD-UL-CPA-014 Nota de entrada Alta de Bienes del | Resolucion de Areas ylo DL
Estado Alta o 22056
Servicios
- . . L Diversas
Informe Técnico de Baja de Bienes del | Resolucién de D.L
03 | AD-UL-CPA-015 desuso Estado Baja Areasylo | 5056
Servicios
e . Diversas
04 |AD-UL-cPA016 | Cuantificacion de Inventarios de Informe General |Areasylo | D:-
bienes bienes o 22056
Servicios
Informes Recuperacion de Diversas Le
05 | AD-UL-CPA-017 Administrativos ecup Recobro del bien | Areas y/o y
bienes o 22867
legales Servicios
Ley
L . 22056
Orden de compra — Recepcion de Ingreso y Diversas Res
06 | AD-UL-ALM-018 . : Bienes y . Areas y/o )
Guia de Internamiento . IAlmacenamiento o 335-
Almacenamiento Servicios 90-
INAP/
07 Ley
. 22056
Distribucion de . Diversas Res
AD-UL-ALM-019 PECOSA . Entrega del bien | Areas y/o )
Bienes g 335-
servicios
90-
INAP
Pedidos v/o Adquisicién de Diversas Le
08 | AD-UL-ADQ-020 S Y, Bienes por Menor Orden de compra | Areas y/o y
requerimientos . e 26850
Cuantia servicios
Ley
22056
Catalogacion y Kéardex de Control de |Res.
09 | AD-UL-ADQ-021 Orden de compra Registro de Control | Existencia Existencia |335-
90-
INAP
Elaboracién del Direccion
10 | AD-UL-INF-022 Cuadro de Plan Anual de Plan Aprobado | Administ. | &Y
Necesidades Adquisiciones y Logistica 26850

Contrataciones
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FECHA 28 de Septiembre del 2012.

FIRMA Y SELLO DEL

DIRECTOR

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

PROCESO/SUBPROCESO ‘ SERVICIOS GENERALES

OFICINA/DIRECCION (2°
Nivel organizacional)

OFICINA DE ADMINISTRACION

OFICINA/DIRECCION (3°
nivel organizacional)

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Procedimiento y/o

adecuado

N° Caédigo del Documento de Denominacion del Resultado/ Usuario Base
Ord Procedimiento Origen Procedimiento Producto Legal
Mantenimiento en Ew%ﬂt%%icrrc])inento Departam
01 | AD-SG-MAN-023 OTM o Memorando general y Ordenes . partam. Ley 26842
? preventivo y Servicios
de trabajo .
correctivo
Entrega de ropa
lavada y Pacientes y
02 | AD-SG-LAV-024 Pedl'd_o de diferentes Lavado y reparacion plan_chada para oFros de
servicios. de ropa. pacientes y otros | diferentes
de diferentes servicios
servicios
. . Transferencia de .
03 | AD-SG-TRA-025 Pedido 0 vale de Usq de vehiculos pacientes Uso Pacientes y
combustibles oficiales . Personal
vehiculo
04 | AD-SG-VIG-026 Cumplimiento MOF vigilancia Vlgllar, Revisar, Publico en
Orientar general
05 Limpieza en Ambientes limpios Diferentes
AD-SG-VIG-027 Cumplimiento Rol P y traslado residuo e
General servicios

FECHA 28 de Septiembre del 2012

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
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CARATULA DE IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AGRUPADOS POR AREAS, UNIDADES DEBIDAMENTE JERARQUIZADOS

DIRECCION EJECUTIVA

OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE SERV. GENER. Y

UNIDAD DE PERSONAL

Proceso de Desarrollo de
Recursos Humanos

UNIDAD DE LOGISTICA

Proceso Logistico
Integrado

UNIDAD DE ECONOMIA

Proceso de
Financiamiento

MANTENIMIENTO

Proceso de
Mantenimiento y
Servicios Generales

Beneficios y Pensiones

Control Patrimonial

Integracion Contable

Mantenimiento

. Liquidacién para
otorgamiento de
Beneficios y Pensiones

Codificacion de Bienes
Alta de Bienes del
Estado

Baja de Bienes del
Estado

Inventario de Bienes
Recuperacion de Bienes

Elaboracion de
Estados Financieros y
Contables

Mantenimiento en
General y Ordenes de
Trabajo

Seleccidn y Legajos

Almacenes

Tesoreria

Lavanderia

. Mantenimiento e
implementacion de
registro de legajos

Recepcion de Bienes y
almacenamiento
Distribucion de Bienes

Manejo de Cuentas
Corrientes
Recaudacién y
Conciliacion

Pago por Caja Chica
Elaboracion de
Informacién SISMED

Lavado y Reparacion
de Ropa

Asistencia

Adquisiciones

. Control de Asistencia
y liquidacién de
guardias

Adquisicion de Bienes
por Menor Cuantia

Presupuesto

Informacion

. Programacion de
Gastos en Personal
. Elaboracion del PAP

Catalogacion y
Registro de Control
Elaboracion del PAAC

Remuneraciones

. Elaboracidon de
Planillas

Bienestar de Personal

. Tramite para pago de
Subsidios

Transporte

Uso de Vehiculos
Oficiales

Vigilancia

Vigilancia

Limpieza

Limpieza y Manejo de
Residuos Sélidos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ECONOMIA

e PROCESO
Financiamiento
e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

» Elaboracion de Estados Financieros y Contables
» Pago por Caja Chica

» Recaudacion y Conciliacién

» Elaboracion Informacién SISMED

» Manejo de Cuentas Corrientes

>

Devengado y Giro
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PROCEDIMIENTO N° 01

ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS Y CONTABLES
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OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Economia
Integracion Contable

UNIDAD DE ECONOMIA Direccion

Direccion
Administrativa Ejecutiva

Integracién Contable Integracién Contable )
Asistente Administrativo Técnico Administrativo Jefe de la Unidad de

INICIO

Recepcion de documentos de las
Unidades y/o Areas fat

Togisica: Ordenes de Compra, Ordenes
de Senicio y Notas de entrada de
Almacén

Personal.  Recibo  de
Conciliaciones Bancarias

Ingresos y

Tesorerra Compensacion por tiempo de
Servicio y Resumen de Planillas.

Contabiliza, utilizando las cuentas del Plan
Contable de acuerdo a los ingresos y

gastos el el SIAF

v

Elabora y registra Notas Complementarias
para luego ser procesadas con los

registros de Ingresos y Gastos —
Notas de Salida de Bienes de

rendicion e encargos, Notas  de

presupuesto y otras

Procesa,  valida y reclasiica
automaticamente via SIAF identificando
los saldos y recasiicando en las cuentas
contables que corresponde.

12

Concilia con Control Patrimonial o
referente a activos fijos y bienes no
depreciables

Con Almacén para verificar todo lo
referente al movimiento de saldos de

existencias.

v

El SIAF automaticamente elabora los
Estados Financieros mensual.

Balance General, Estado de Gestion, otros

Imprime los Reportes que emite el
sistema en Original y copia

Estado de cambio en el Patrimonio Neto,
Estados de Flujo de Efectivo y anexos

Revisa y Visa los reportes L | Revisa y Visalos reportes

Revisa y Visa los reportes

i

i

Balance General, Estados de Geston, | !
i

Visa los reportes L
i

i

Revisa y Verifica las Visaciones

Envia a la Direccion de Contabilidad | g
Integrada del MINSA

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estados Financieros y
+ Contables

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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Sistema Integrado de Administracion Financiera Fecha : 17/11/2006
- oALANCE GENERAL o
(EN NUEVOS SOLES, A VALORES HISTORICOS )
SECTOR: 11 SALUD F-1
PLIEGO : 011 M. DE SALUD -
EJECUTORA : 024 HOSPITAL DE APOYO REZOLA [000140]
ACTIVO AL 30/11/2006 —I PASIVO Y PATRIMONIO L AL 30/11/2006
ACTIVO CORRIENTE PASIVO CORRIENTE
Caja y Bancos (Nota) 0.00 | Obligaciones Tesoro Publico (Nota) 0.00
Valores Negociables (Nota) 0.00| Sobregiros Bancarios (Nota) 0.00
Cuentas por Cobrar (Nota) 0.00 | Cuentas por Pagar (Nota) 0.00
Menos : Provision Cobranza Dudosa 0.00| Parte Cte. Deudas a Largo Plazo (Nota) 0.00
Otras Ctas. por Cobrar (Nota) 0.00 | Otras Cuentas del Pasivo (Nota) 0.00
Menos : Provision Cobranza Dudosa 0.00| TOTAL PASIVO CORRIENTE 0.00
Existencias (Nota) 0.00
M=nos : Provision Desva. de Existencia 0.00 | PASIVO NO CORRIENTE
Gastos Pagados por Anticipado (Nota) 0.00| Deudas a Largo Plazo (Nota) 0.00
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 0.00| Prov. para Beneficios Sociales (Nota) 0.00
ACTIVO NO CORRIENTE Ingresos Diferidos (Nota) 0.00
Suentas por Cobrar a Largo Plazo (Nota) 0.00| Otras Cuentas del Pasivo (Nota) 0.00
Vlenos : Provision Cobranza Dudosa 0.00 | TOTAL PASIVO NO CORRIENTE 0.00
Jtras Ctas. por Cobrar a Largo Plazo (Nota) 0.00
vlenos : Provision Cobranza Dudosa 0.00| TOTAL PASIVO L 0.00
nversiones (Nota) 0.00
Jenos : Provision para Fluct. de Valores 0.00
nmuebles, Maquinaria y Equipo (Nota) 0.00 | PATRIMONIO
Jenos : Depreciacion Acumulada 0.00 [ Hacienda Nacional (Nota) 0.00
nfraestructura Publica (Nota) 0-00 | Hacienda Nacional Adicional (Nota) 0.00
0.00| Reservas (Nota) 0.00
0.00 | Resultados Acumulados (Nota) 0.00
0.00
0.00 | TOTAL PATRIMONIO ‘ oﬁ'
0-0?‘ TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO ‘ 0.00 ‘
l 0 00‘

/ 3 Depreciacion Acumulada
dtras Cuentas del Activo (Nota)
flenos : Amortizacion y Agotamiento

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE

"OTAL ACTIVO
suentas de Orden (Nota)

0,00l Cuentas de Orden (Nota)

CONTADOR GENERAL
MAT. NRO.

DIRECTOR GENERAL

DE ADMINISTRACION

hosrezola@yahoo.es

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@ Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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Sistema Integrado de Administracién Financiera Fecha : 17/11/2006
Rep0015 Hora: 14:36:04
i ESTADO DE GESTION ol i

(EN NUEVOS SOLES, A VALORES HISTORICOS ) :

SECTOR:11 SALUD L
PLIEGO :011 M. DE SALUD

EJECUTORA : 024 HOSPITAL DE APOYO REZOLA [000140]

Por el afio terminado el :

30/11/2006

INGRESOS
Ingresos Tributarios (Nota) 0.00
Menos: Liber.Inc y Dev. Tributarias 0.00
Ingresos No Tributarios (Nota) 0.00
Transferencias Corrientes Recibidas (Nota) 0.00
TOTAL INGRESOS 0.00
COSTOS Y GASTOS
Costo de Ventas (Nota) 0.00
Gastos Administrativos (Nota) 0.00

=5 Gastos de Personal (Nota) 0.00
Provisiones del Ejercicio (Nota) 0.00
TOTAL COSTOS Y GASTOS | 000 |
RESULTADO DE OPERACION I 0.00 |
OTROS INGRESOS Y GASTOS
Ingresos Financieros (Nota) 0.00
Ingresos Diversos de Gestion (Nota) 0.00
Gastos Div. de Gestion y Subv. Otorgadas (Nota) 0.00
Gastos Financieros (Nota) 0.00
Transferencias Ctes. Otorgadas (Nota) 0.00
Ingresos Extraordinarios (Nota) 0.00
Gastos Extraordinarios (Nota) 0.00
Ingresos de Ejercicios Anteriores (Nota) 0.00

~ Gastos de Ejercicios Anteriores (Nota) 0.00
TOTAL OTROS INGRESOS Y GASTOS [ 0.00 ]
RESULTADO DEL EJERCICIO : SUPERAVIT ( DEFICIT ) I OFI
CONTADOR GENERAL DIRECTOR GENERAL
MAT. NRO. DE ADMINISTRACION

ol

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@ Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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Sistema Integrado de Administracién Financiera Fecha : 17/11/2006
Rep0015 Hora: 14:36:24
Version 4.9.7 ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO Pag.: 1de1

( EN NUEVOS SOLES A VALORES HISTORICOS )

SECTOR: 11 SALUD F-4
PLIEGO : 011 M. DE SALUD
EJECUTORA : 024 HOSPITAL DE APOYO REZOLA [000140]

Por el afio terminado el :

CONCEPTOS 31/12/2006 31/12/2005
A.- ACTIVIDADES DE OPERACION
Cobranza de Impuestos, Tasas y Contribuciones (Nota) 0.00 0.00
Cobranza de Venta de Bienes y Servicios y Renta de la Propiedad 0.00 0.00
Donaciones Corrientes en Efectivo 0.00 0.00
Transferencias Corrientes Recibidas (Nota) 0.00 0.00
Otros (Nota) 0.00 0.00
REIE 0.00
MENOS
Pagos a Proveedores de Bienes y Servicios (Nota) 0.00 0.00
Pago de Remuneraciones y Obligaciones Sociales 0.00 0.00
Pago de Pensiones y Otros Beneficios 0.00 0.00
Transferencias Corrientes Otorgadas 0.00 0.00
Otros (Nota) 0.00 0.00
REIE 0.00
- AUMENTO (DISMINUCION) DEL EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO 0.00 0.00

PROVENIENTE DE ACTIVIDAD DE OPERACION

B.- ACTIVIDADES DE INVERSION

Cobranza de Venta de Inmuebles, Maquinaria y Equipo 0.00 0.00
Cobranza de Venta de Otras Cuentas del Activo 0.00 0.00
Otros (Nota) 0.00 0.00
MENOS

Pago por Compra de Inmuebles, Maquinaria y Equipo 0.00 0.00
Pago en Construcciones en Curso (Nota) 0.00 0.00
Pago por Compras de Otras Cuentas del Activo 0.00 0.00
Otros (Nota) 0.00 0.00
AUMENTO (DISMINUCION) DEL EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO 0.00 0.00

PROVENIENTE DE ACTIVIDAD DE INVERSION

C.- ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO

Donaciones de Capital en Efectivo 0.00 0.00
Transferencias de Capital Recibidas (Nota) 0.00 0.00
Cobranza por Colocacion de Valores y Otros Documentos (Nota) 0.00 0.00
Prestamos Internos y/o Externos (Nota) 0.00 0.00
Otros (Nota) 0.00 0.00
MENOS
= Transferencias de Capital Entregadas (Nota) 0.00 0.00
Amortizacion de Préstamos e Intereses (Nota) 0.00 0.00
Otros (Nota) 0.00 0.00
AUMENTO (DISMINUCION) DEL EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO 0.00 0.00
PROVENIENTE DE ACTIVIDAD DE FINANCIAMIENTO
D.- AUMENTO (DISMINUCION) DEL EFECTIVO Y EQUIVALENTE DEL EFECTIVO 0.00 0.00
E.- SALDO EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO AL INICIO DEL EJERCICIO 0.00 0.00
F.- SALDO EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO AL FINALIZAR EL EJERCICIO 0.00 0.00
CONTADOR GENERAL DIRECTOR GENERAL
MAT. NRO. DE ADMINISTRACION

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Cafiete
@ Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTOS N° 02

PAGO POR CAJA CHICA

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Economia

UNIDAD DE ECONOMIA
DIRECCION EJECUTIVA ADJUNTA/

DEPARTAMENTOS Y/O UNIDADES .
UNIDAD DE LOGISTICA DIRECCION ADMINISTRATIVA

ORGANICAS o3 do Teoe
fea de _esoreria Jefe de Unidad

Tec.

Realiza Pedido que generen de
gastos menores a 1/10 de UIT y
no programables

Evalta Pedido y disponibiidad
de dinero en caja Verifica pedido y fima

¢Hay disponibilidad?

Realiza la compra
cuando hay
disponibilidad en caja

SI

Elabora un vale, ser visado por
la Direccién Ejecutiva o
Administrativa

L I ;

Adquiere de inmediato el Bien o Verifica y firma Nota de Pedido Elabora una Nota de Pedido

Servicio
I— I— i

Verifica y visa las Boletas
Facturas

Boleta / Factura

Visa las Boletas / Facturas <

Tesorero Visa las Boletas /| g

Facturas

FIN
Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

PROCEDIMIENTO: Pago por Caja Chica

Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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PROCEDIMIENTO N° 03

RECAUDACION Y CONCILIACION

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es



Gobierno
Regional
=|Ma

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Unidad de Economia
Tesoreria

UNIDAD DE ECONOMIA

Caja
Técnico Administrativo

Control Previo
Técnico Administrativo

Tesoreria

Técnico Administrativo Jefe de la Unidad

BANCO DE LA NACION

INICIO

Presentan a Caja Central, dinero, Boletas
de Venta de Servicios, Medicinas e Insumos

y exoneraciones

Emite reporte de lo recaudado, boleta de
venta, exoneraciones y dinero

Parte diario de recibo de ingreso,

Recepciona de los cajeros, dinero y consolidado general de los cajeros

reportes de la recaudacion de »

ingresos del dia

Verifica el consolidado diario de los
cajeros y la sumatoria de las
boletas de ventas y recaudacion en
general

de cajay
farmacia para su verificacion
control

A

Y

Se registra en el SIAF

Informa al
Tesorero para que
Cajero verifique y
subsane deficit

Fase determinado que corresponde al monto
de recaudacion diario y Fase Recaudado que
corresponde a la fecha realizada el depssito

v

Se ingresa el codigo nimero de papeleta, de
recibo, de cuenta; fuente de financiamiento,
* monto cédigo del clasificador de ingresos.

Recepciona el dinero
recaudado

Procede al llenado de
Boletas por el total
recaudado de los 3 turnos
del dia L

Se Elabora un resumen por
cada concepto de ingreso en
forma manual

v

Por el total recaudado del

Dinero recaudado, 1 boleta de
[—W> depésito para cada cuenta
corrente SISMED y RDR

dia se llena la Boleta de
deposito

Con Boleta de deposito
realiza un resumen por cada

concepto de ingreso de
acuerdo al clasificador

v

Envia a Control Previo el
Parte Diario

Recepciona lo entregado
anteriormente firma el
Tesorero y pasa para firma
del Contador

Recepciona para firmar y
P pasa a Tesoreria para fima
del Contador

Saca copias de Recibos de
Ingreso Diario, para

Integracion Contable,
@ Presupuesto y Archivo

Y

A

PROCEDIMIENTO: Recaudacién y Conciliacion

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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N°27982272 SN g0 Dieitn

<
o
% &
oc 6% DEPOSITO EN CUENTA CORRIENTE M.N.
% i §
3‘{;‘ o | IMPORTE EN S/. )
° \E% S .
P \n% TIPO DE L J
% :
92& &% DEPOSITO : l ”PLAZA-I ]
%:;;‘ 3{_@ T S [ NUMERO DE LA CUENTA CORRIENTE
e \23 2. CH/. MISMO BANCO Sl
3 ; P ;
L REFRENDO ( DEVEECR SIN EL REFRENDO DE LA MAQUINA) ) | 3. CH.. OTROS BANCOS | | | | | l I 1]
A
(cHEQUE N° | BANCO | GIRADORMN® DE CUENTA [PLAZA]  mPoRTE [ TITULAR DE LA CTA. CTE. ) E
| i
s
NOMBRE DEL o=
DEPOSITANTE : (]
D.N.I.: FIRMA :
FECHA: ... y - ) A—
N v
I SIRVASE ENDOSAR Y ANOTAR EL NUMERO DE SU TOTAL S/.
CUENTA CORRIENTE AL DORSO DE CADA CHEQUE ENTREGA EN CHEQUES
F. OP - 069 - 2000 - DOPL QE1 1AV EIDMA NSl DECIRINAD - DA ANND

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Cafiete
@ Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL REZOLA CANETE

RECIBO DE INGRESOS

[ERACION DIA MES ARO
PLIEGO
[ 1 PRESUPUESTO ARO 200 N° [oiA] _mES [ ANO]
[ [2008]
1 l (3) IMPORTE
bDl( O CONCEPTO PARCIAL TOTAL
12] CUENTAS POR COBRAR 0.00
POR LOS INGRESOS RECAUDADOS EN EL HOSPITAL REZOLA SEGUN BOLETA
VENTA DEL N° 00000 AL 0000 POR CONCEPTO DE R.D.R.
122 TASAS POR COBRAR 0.00
04l 124 DE SALUD
1. 017 Constancias 0.00
1.2,4,005 Certificado médico 0.00
1.2.4.008 Canets de Salud 0.00
1,2,4,013 Duplicado de tarjeta
124 VENTA DE BIENES Y SERVICIOS POR COBRAR 0.00
.06 1.4.6 DE SALUD
1.4.6.005 Venta de Desperdicios
1.4.6.009 Venta de Bases 0.00 '
1.4.6.099 Otras Ventas ( Venta De Placas Rad De Baja) 0.00 &%
125 PRESTACIONES DE BIENES Y SERVI.C ia de Hi i i 0.00 )
153 DE TRANSPORTES COMUNICACIONES Y ALMACENAJE
1.5.3.004 SERVICIO TELEFONICO Y FAX 0.00
.06 1.5.5 DE SALUD
1,5,5.001 Consuita Médica 0.00
1,5,5,002 Atencion Dental 0.00
1.6.5.005 Laboratorio 0.00/
1,5,5,010 Serv. De R.X. Y Ecografia 0.00
1,5,5,011 Hospitalizacién 0.00
1.5,5.012 Ambulancia 0.00
1,5,5,013 Emergencia 0.00
1.5.5.016 Servicios de Topicos y Rehabilitacion 0.00]
1.5.5.018 Partos 0.00
1.56.5.024 Cirugia 0.00
1.5.5.029 Examen Psicologico 0.00
1.5,5,030 Electrocardiograma 0.00
1.5.6.004 Copias Simples 0.00
1,5,6,012 Servicios De Cafeteria y Kioskos 0.00
1,6,6,099 Otros 0.00
Visacion de Certificado Medico 0.00
Derecho de Morgue 0.00
Recursos de Apelacion 0.00
Pago de Tupa 0.00
1.7.3.099 Penalidades 0.00 0.00
FECHA P/D NO. BANCO IMPORTE P/D  |CTA/CTE
TOTAL =
SecToR 0.00]
|CODIGO DE LA CONTABILIDAD PRESUPUESTAL ¥ CLASIFICACION PROGRAMATICA DEL GASTO PUBLICO
\TA DEL MAYOR [ 11 PLEGO sus PRO- | PRO- oBRA FUENTE DE uncid oepencENCIA| v.B.
oeee[ | hamer crama | vecro FINANCIAMIENTO | NAL
93 | 91 [ 11 40 09 H REZOLA
CONTABILIDAD PATRIMONIAL
CODIGO IMPORTE
CUENT, SuB DEBE HABER
MAYOR | CUENTAS | 101
DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD (SELLO Y FIRMA)
10 101 0.00 0.00
12 122
] R |
125 0.00 2|
I RECEPCIONISTA DEL DEPOSITO(SELLO Y FIRMA)

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Cafiete
@ Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N° 04

ELABORACION DE INFORMACION
SISMED

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Economia
Tesoreria

UNIDAD DE ECONOMIA

Area de Tesoreria Area de Tesoreria
Secretaria Técnico Administrativo

O

INICIO
A

Revisa las Ordenes de Compra y afectados al
P SISMED, Ingresos copia de Boleta de
Recepcion documentos de Medicamentos por ventas

Gastos de la Unidad de

Logistica y lo deriva % +
Evalla y Valida Reportes constatando

con el Servicio de Farmacia los datos
de Farmacia y Caja Central los datos
que ya estan ingresados en el SIAF ﬁ

Realiza el registro Contable de
Ingresos y Gastos por

Medicamentos SISMED. D
[

Informa el Movimiento Econémico
Mensual Registro Manual (Registro
de Compras y Ventas)

v

Elabora Informe de Movimiento
Econémico Mensual

DISA lll Lima

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Informacién SISMED

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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Ministorio de alod

B e

ANEXO N* 4

DIRECCION DE SALUD ..
FORMATO ESTANDAR DE REQUERIMIERTOS DE GASTOS
Ked § Microrod

Nambre ded Centro o Pucsto de Salod
Roguorimiento correspondients 2l mes de

DESCRIPCION DEL GASTO CANTIDAD IMPORTE DE GASTO

IOy

’ _—

3:(:0?-;;71::3 D: Lienar solo cuando se trale de pasazes, fietes, folocomas o Servicios que 5& bemden en 13 (ocahaa
|

N

44
{
{
{
|

o

Flemprrrstome e Farmsces Jebe Ood Eotabiecrmastts

T Dmetnr Mssicammenton e &5 DIRE SA 5 DISA

NOMBRE DE LA PARTIOA
70 jViaticos v asgnaconos 38 |Ctros servicios do forceros
77 {Vestusno (Mandilos) 51 |Eguino v Bienes duraderos
23 jCombuzinbe v lubncanies 55 |Servico de Lus )|
24 jAhments 94 Personas (Racionamento) 56  [Sorvicio de Agua y Desague
21 | Servtts 10 parsonasies 57 [Servwoo da telefonia mow v fus
24 [Matenal o6 construeedn 58 [Otros Seencios de Comunicacion
30 |biones ge consumo i o 59 |Arbitnos
22 |Passies ¥ gastos de transporte N ey e e g
34 [Contratactn Empresas o8 seracsos 66 |Correos y Senicion de Mensaeis i
36 |Sarvicios pobhicos 68 |Pubbcitod i

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Cafiete
@ Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010

hosrezola@yahoo.es
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Minbterio de Solud AEREEIEE IS
IME

HOSPITAL REZOLA DE CARETE
DISA Il LIMA INFORME MOVIMIENTO ECONOMICO

ESTABLECIMIENTO: |MES/ANO I J

Total de Gastos Administrativos informados
por los Establecimientos No Ejecutores 10% Gastos Administrativos de la Unidad Ejecutora con el 10%
EE.SS
Fecha Partida P Fecha |Partida Detalle del Gasto Doc. Fuente Importe
Total Gastos Administrativos SI. - Total Gastos Administrativos en el Mes .
IA“::?‘ET:N%ES Captacion o Reembolso del Mes cui’;:;:OR CUENTAE POR
EN FARMACIA COBRARDEL s | ACUMULADAS ACUMULADAS ENEL
DETALLE (FORMATO OTAl Distribucion de los DEL MES e
icn Captado ANTERIOR
A B 80% 20% c=A-B D E=C+D
Ventas (+) - - 0.00 0.00!
Crédito hospitalizados (*) - - 0.00] 0.00 - s
SOAT ) = = 0.00 0.00 - - e
(Otros convenios o creditos (+) - - 0.00 0.00 - - =
TOTAL CAPTADO POR RDR -
Seguro Integral de Salud _ (+) - - - - - - -
Interv. Sanit-Soporte (+) - - - - - -
Defensa Nacional (+) - - -
— F SUB TOTAL EN SOLES 0.00] - 0.00 0.00 0.00 0.00 -
Saldo Disponible del mes Anterior para Medicamentos  (+) 0.00; 0.00}(+) Saido disponible del mes pasado gasto adm
10% para (En caso de no tener stock minimo) __ (+) 0. uoll 0.00)(-) 10% para (En caso de no)
Exoneraciones _ (+) 0.00]| 0.00}¢)
TOTAL ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS EN EL MES ) 0.00; 0.00](-) Total de Gastos Administrativos en el Mes
Saldo Disponible para compra de Medicamentos para el |Saldo disponible para gastos
mes siguiente 0.00) 0.00[[aministrativos para el mes siguients
\
Sello y Firma del Jefe del Establecimiento Sello y Firma del Responsable de Farmacia V° B° del Responsable de Economia
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PROCEDIMIENTO N° 05

MANEJO DE CUENTAS
CORRIENTES

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Economia

Tesoreria

ADMISION
Tec. Administrativo

UNIDAD DE ECONOMIA

Area de Tesoreria
Cuentas Corrientes
Tec. Administrativo

CAJA RECAUDADORA
Tec. Administrativo

Jefe de la Unidad

INICIO

A pacientes del INPE se solicita a Admision
las historias de acuerdo al Oficio de Ia
solictud de Crédito

Registra en el Software los montos de las
atenciones, examenes realizados al

Recepciona Liquidacion de
Historia Clinica y procede a
hacer el cobro al paciente o
familiar

> Informe de deudas

paciente hospitalzado, en observacién y en

v v

Coordina con Asesoria legal

A Recepcion y Verificacion de
Historias Clinicas de
pacientes dados de alta

A,

Emite Reporte de deuda de

Envia al Area de Cuentas
N S . para efectuar cobro de
Corrientes las Historias de paciente 090
pacientes de alta
El sistema reporta el monto *
por cobrar de cada paciente y
se entrega al paciente o

familiar

Elabora Informe

Liquidacién de cada Historia

PROCEDIMIENTO: Manejo de Cuentas Corrientes

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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A - Médico Director del Hosp.
DE - Asistente Social
ASUNTO : Pcte. Altg s licita atencion 2 (o
FECHA : Cafete, .l..de oo }7 ................................. del 200..%
Sr. Dr. * A e A A 1 T( 74 Qu»/ = ~
Paciente...‘_.“{{.....‘.,.f’.‘....#.pﬁf.?@..(,Q.C.'.’J.vxe,.!/“.‘%.iffde ..... LW aD
Afios, domiciliado en\}r&\ o o
Hospitalizado en el s(ery....(,}..-..@ .......................... Cama N M2
Con el H. CL. No.421806 ... Ficha Social N®.... " cwveeee Diag. Med............
Méd........ 0. s, S TN e e S
W A 0O
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Laboratorio Oubli~ Yus — S/ e
Radiologla + 1L28uaclo Olaiss S AL g
Medicinas D0 Sl o st s 68
Otros Servicios j,[ c — Sl ki >“’L ....................
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4ISTERID IE GRLUE PLAJAB3S
FITAL REZOLA CTAS. CTES. AL DETALLE PaG. 1
iCta.Cte. @ 991584  gHist 28933 HInscripcibn / Afiliacidn: g Fec.Ing 1 26/85/1999
ACHARTE JTMENEZ SARA YACKELIN Fec.blta: /7 /
arante  : PUBLIED GEMERAL
Hag. 1 : Edad E
i e 2 Sexo HE
o ¢ GIMECOLOGIA HOSFITALIZAC. Tias Estancia :

OHCERTR BOLETA | FEC.EMI. § HRA.ING. | DESCRIPCIOH CPT | CAN § FRECID HOKTO TOTAL
armacia 185782 ZB/BI/1999 17:29:82  ABUJA PARA ANESTESIA EPIBURM 18 G X 31 i 23.688 25.88
ETILEFRINA 18 HG /1 ML i 6.88 £.88
ACIDO WALIDI¥ICD 258 MG/5 M 1 2. 2.66
7:36:87  SOHDA HASOGASTRICA & 88 1 1.58 L.
CLAMP UMBIL 1 1.3 1.38
PREDHISONG 20 M6 4 1.88 .88
CEFOTAXIFA SOBICA 1 GR. 1 13.88 i3.68
FENTANILO 8,85 MG/ i 18.58 18.54 49,58
talizacidn RECHD DE CAMA T/ ALIMENTACION 79282 48,88 48,68
tros il IHELETDD ShLA 235.68 230.48
l ¢ 1R de Diciembre de 2885 Total : 33%.58
- A Cuenta -} 99.58
Exoneracidn : (-) 8.88
Deuda Total : 248,68

ot
g i
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PROCEDIMIENTO N° 06

DEVENGADO Y GIRO DE ORDENES
DE COMPRA'Y DE SERVICIOS

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE PERSONAL

e PROCESO

Desarrollo de Recursos Humanos

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

» Liquidacion para Otorgamiento de Beneficios y Pensiones
Mantenimiento e Implementacién de Registro de Legajos
Control de Asistencia y Liquidacion de Guardias
Programacién de Gastos en Personal

Elaboracion del PAP

Elaboracion de planillas

YV V V V VYV V

Tramite para Pago de Subsidios

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N° 07

LIQUIDACION PARA
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS Y
PENSIONES

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
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Area de Legajos Area de Beneficios y Pensiones Area de Remuneraciones
Técnico Administrativo Técnico Administrativo Técnico Administrativo

INICIO

Remite informe de situacion Recepciona informes de

actual de trabajador del Area ‘5'1“‘.“0" actyal de
de Legajos trabajador del Area de

Legajos

OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Personal
Area de Beneficios y Pensiones

UNIDAD DE PERSONAL

Jefe de la Unidad

Elabora liquidacién de
haberes del mes que cumple
el derecho al beneficio

Verifica y Visa Resolucion

Verifica los derechos a
percibir por el personal
activo 6 pensionista

Solicita al area de
remuneraciones liquidacion
del mes que corresponde lel
beneficio

Recepciona liquidacion de
haberes, elabora la
Resolucion

Remite Resolucién para
firma del Jefe de la Unida
de Personal

A

Recepciona y visa
Resoluciones, pasa a demas |
Oficinas que le corresponde |
para visacion

v

Entrega una Resolucién al
Area de presupuesto para
que solicite calendario

PROCEDIMIENTO: Liquidacién para otorgamiento de Beneficios y
Pensiones

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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HOSPITAL REZOLA CANETE
UNIDAD DE PERSONAL
AREA DE SELECCION DE LEGAJO

INFORME ESCALAFONARIO

NOMBRES Y APELLIDOS
UBICACION

CARGO PRESUPUESTAL
NIVEL DE ESCALAFON:
FECHA DE INGRESO
REM.PERSONAL

AL

MERITOS

DEMERITOS

REMUNERAC .FAMILIAR
OBSERVACIONES

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@ Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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PROCEDIMIENTO N° 08

MANTENIMIENTO E
IMPLEMENTACION DE REGISTROS
DE LEGAJO

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
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OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Personal
Area de Selecci6n y Legajos

UNIDAD DE PERSONAL

Area de Seleccién y Legajos

Secretaria Técnico Administrativo

INICIO

O—»

\ Recepciona documentacion y
»verifica la legalidad de la
Recepciona documentos y/o documentacion
certificados de TAPS

Y

Registra y remite al Area de
Seleccién y Legajos

Clasifica documentos en los
diferentes campos del Legajo
del Personal de acuerdo a la
fecha de recepcion

Anota en el personal Kardex de
acuerdo a los campos:
Movimiento de Personal,
Bonificacion Familiar,
Bonificacién y otros

Y
Registra en Sistema de
Personal datos del Personal
Nombrado: Direcci6n,
Telefonos, etc

\ J

Archivo y custodia del Legajo
de personal

FIN

] PROCEDIMIENTO: Mantenimiento e Implementacion de Registro de
{ Legajos

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
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FECHA DE INGRESO AL MINISTERIO DE SALUD
FECHA DE INGRESO AL HOSPITAL DE APOYO “REZOLA” CANETE
© MOVIMIENTO DE PERSONAL
RESOLUCION | FEGHADE | ASUNTO CARGO GRADO | REMUNER. | OBSERVACIONES
FECHA INICIO SUB-G | BASICA
@) REMUNERACION PERSONAL @ RECONOCIMIENTO TIEMPG DE SERVICIOS

RESOLUCION % | APARTIR |TIEMPO RECONOCIDO RESOLUCION TIEMPO RECONOCIDO

(®  APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@ Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es



MINISTERIO DE SALUD
DISA Il LIMA

Hosgital REZOLA — Cafiete

PROCEDIMIENTO N° 09

CONTROL Y ASISTENCIA DEL
PERSONAL

52
Direccién: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Cariete
@ Central Telefonica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es



OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Personal

Area de Control de Asistencia y Liquidacién de Guardias

Gobierno
Re tonal
c D
UNIDAD DE PERSONAL

. Area de Asistencia
Secretaria

Jefe de la Unidad

Técnico Administrativo

Recepciona de los diferentes Revisa los Roles de Guardia
[s) Servicios y/o Unidades roles y verifica, emite el reporte de

? E de Guardias Hospitalarias Asistencia del Personal

Reporte de Asistencia

\_{\p

¢Es conforme?

Calcula descuentos y verifica
efectividad de guardias
hospitalarias, elabora
liquidacion de cada trabajador
en el software

De acuerdo al nimero de
@ guardias elabora

Resoluciones respectivas

v

Resoluciones

o

Revisa Resoluciones,

p| aprueba y firma

2

Recepciona Resoluciones y
procede a su distribucién

Resolucion

Direccion Ejecutiva

PROCEDIMIENTO: Control de Asistenciay Liquidacién de Guardias

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
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PROCEDIMIENTO N° 10

PROGRAMACION DE GASTOS
EN PERSONAL

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Personal

UNIDAD DE PERSONAL
MINSA DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Area de Presupuesto Area de Remuneraciones y Pensiones Jefe de la Unidad

Tec. Administrativo Tec. Administrativo
Remite formatos 3/G, 3IAGN,

4IGN, 6/GN

Veriica, firma y remite a Direccion
Administrativa

[

Elabora formatos remunerativos de
trabajadores segun ingresos por
niveles al 100%

Solicita reporte funcién planilla al
100% de las remuneraciones

Verifica, fima y pasa a la Direccion
Ejecutiva

Imprime reporte de Planilla al Verifica, firma y remite a Personal

Elabora Calendario Trimestral ylo
Presupuesto Anual

1

Remite formatos, cuadros y
anexos para revision y visacion

Verifica da V°B® y aprueba
calendario trimestral

Remite Calendario Trimestral al
MINSA

[ ]

Asignacion Trimestral, se reajusta
de acuerdo a o otorgado

]

Elaborada la Informacicn remite a
la Oficina de Planeamiento para la
consolidacién

!

PROCEDIMIENTO: Programacion de Gastos en Personal

por: Oficina de Pl yP 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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321252 NORMAS LEGALES dominga 1 dojurio de 2008

FORMATO 3/GN
PROCESO PRESUPUESTARIODEL SECTOR FUBLICO
FORMULACION DEL PRESUPUESTO PARA EL ANO FISCAL 2007

PERSONAL ACTIVO (NOMBRADOY CONTRATADO}
SERVIDORES SUJETOS ACARRERAPUBLICA
PLAZASOCUPADAS 1/

PLIEGO:
HONBRADOS CONTRATADOS
CARRERAS/NIVELES TOTAL
REMUNERATINOS 25% ‘ 10 | AFPs TOTAL -
|01 CARRERAADMINISTRATMA 0 AU L L SROUL, 09
CARRERAADMINISTRATIVA 0 0 0 0 0
DIRECTNVOS . 0 0 ) 0 0 0
F-8 0 0
0 0
( {
) 0
0 ¢
0 0
0
PROFESIONALES 0 ( ) 0 ) 0|
g 0 0
0
0
Nt 0 0
. SPf 0 ¢
TECNICOS | 0 ( 0 0 ) 0|
STA [ 0 0
( 0
0 0
0 0
0 ]
0
0 ¢ 0 0 ) 0
0 0
0 0
0 0
0
0
0 0
ASISTENCIALES NO PROFESIONALES DELA SALUD 0 0 0 0 0 0
PROFESIONALES 0 0 0 0 0
SPA . 0 0
SPB 0 0
$PL | 0 0
] ] 0
SPE o | 0
SPF 0 0
TECNKCOS 0 0 0 0 ] 0
STA 0 0
s ST8 0 0
STC 0 0
STD 0 0
STE 0 0
STF 0 0
AUXILIARES 0 0 0 0 0 0
SAA 0 0
SAB 0 0
SAC 0 0
SAD 0 0
SAE 0 0
SAF 0 0
02 LEY DEL PROFESORADO 0 0 0 0 0 0
NNELY 0 0 0 0 0 0
40HORAS 0 0
\ 30HORAS 0 [
/ 24HCRAS 0 0
{ : NNELWV 0 0 0| 0 0 0
L) i A0HORAS 0 0
S eNtoY 0HORAS | % ;
MG 24HORAS 0 0
NNELII : 0 0 0 0 0
40HORAS 0 0

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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El Poruano
domingo 11 dejunio do 270076

*NORMAS LEGALES

321283

HOMBRADOS CONTRATADOS

20530 | 15990 AFPs ‘ TOTAL

CARRERAS/NIVELES
VD!

TOTAL

o
=
o
=e
=

o
e
o
= o
o

40HORA
40HORAS

coceo

cococo

oo

03 CARRERAMEDICAY PROFESIONALES DE LA SALUD 0 0 G 0

WEDKCOS 0 0 0
NIVELS

NIVEL2 |
NIVELY

m
cooccoo|e

ENFERHERAS 0 0 0
NIVEL VIl
NIVELVII
NIVELVQ
NIVELV
NIVELIV
NIVELTII
NIVELII
NIVEL|

cococoocoe

. OBSTETRICES 0 0 0
— NIVELVIIl
NIVELVI
NIVELVI
NIVELY
NIVELIV
NIVEL I
NIVELHI
NIVELI

CIRUJANODENTISTA 0 0 0
NIVEL VIl
NIVELVII
NIVELM
NIVEL V
NIVELIV
NIVEL I
NIVELII
NIVEL!

cocoococcoe

cococococcoo

TECNOLOGOS HEDKCOS 0 0 0
NIVEL VIl
NIVELVII
NVELW
NIVELV

\ NIVELIV

A ) NVEL I
{ / " NIVELII
! / NIVELI

coccocooo

coccococooo cococoooe ocooooo|o

cococcococoo

cocococcooo

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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321254

“*NORMAS LEGALES

ElPeruano

domingo 11 de junio de 2006

| NOMBRADOS J CONTRATADOS
CARRERAS/NIVELES TOTAL
REMUNERATIOS 20530 19990 AFPs TOTAL
|
04 CARRERAJUDKCIAL 0 0 o | 0 0
T R W U 0 E 0 i T [ies - o
|
[06 LEY DEL SERVICIO DIPLCNATICO 0 0 i 0 7 (ACEE
1
07 PERSONAL MILITARY POLICIAL 0 0 , 0 0 0|
(09 OBREROS 0 0 0 0 0
o 0
0
SERUMISTAS 0 0 0 0 0
OTROS 0 0 0 0 0 0
ANMADORAS J
INTERNOS DE MEDICINA HUMANAY ODONTOLOGIA 0
SUBTOTAL SERVICIOS NO PERSONALES 0 0 0 0 0 0
PROFESIONALES - SERVICIOS NO PERSONALES 0 0
TECNICOS- SERVICIOS NO PERSONALES 0 0
AUXILIARES- SERVICIOS N OPERSONALES 0 0
SUBTOTAL PROYECTO DE INVERSIONES 0 0 0 0 0 0
" PROFESIONALES- PROYECTO DE INVERSION 0 0
TECNICOS - PROYECTO DE INVERSION 0 0
AUXILIARES - PROYECTO OE INVERSION 0 0
TOTAL

NOTA: EL FORMATO SE PRESENTA CONSOLIDADO A NIVEL PLIEGOY PORCADA UNIDAD EJECUTORAY DEBEESTAR
DESAGREGADO OBLIGATORIAWENTE POR CADA NIVEL REMUNERATIVO
PLAZASOCUPADAS AL 30 DE JUNIO DE 2006

2 ENLACOLUMNANOMBRADOSCONSIDERAR LOSOBREROS PERMANENTES

b ENLOSCONTRATOS A PLAZO INDETERMINADO IDENTIFICAR ELNIVEL REMUNERATIVO
ENLOS CONTRATOS A PLAZO FIJO IDENTIFICAR EL NIVEL REMUNERATVO

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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NORMAS LEGALES i Poruano

domingo 11 de junio do 2006

FORMATO 4! GN

PROCESO PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PURLICO
FORMULACIGON DEL PRESUPUESTO PARA EL ANO FISCAL 2007

LTIV DE P GNADOS EN EL

MBRE 200,
TAIL

CARRERA ADMINISTRATIVA®

ARRERA JU

PLAZO INDETE RMINADO
PRIVADO!

OBREROS PERMANENTES"B71

SUE YOTAL_ (1)

3AS TOS VARIABLES ¥ OCA:
[ESCOLARIDAD Y AGUINALD
{DETALLAR)

ISUB TOTAL (2)

ONALES
DE JULIO Y DICIEMBRE

TOTAL (13+(2)

Nob: £ Pheno usizar bz cameas quales comesponds datiladas por cada ive raTAnersivo, Deberd AuboRliize s hived de cada camera
2 [ Fresuis 2005 de cen & reno dd grupo genéonn de s 2. Ctiguidnes Presinaks cnadersio @ o Presupsasto

Famuitopara
* Los Getiemn

2006 3 rived Plhe.
2o ddben trmar en cusn estos LI

ELABORADD POR J5EDE PRESUPUESTO

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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EiPoruano
321260 NORMAS LEGALES domingo 11 dejunio de 2006
FORMATO 6/GN
PROCESO PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PUBLICO
FORMULACION DEL PRESUPUESTO PARAEL ANO FISCAL 2007
COMPARATIVO DE INCENTIVOS POR NIVELES REMUNERATIVOS CONSIGNADOS ENEL
GRUPO GENERICO 1. PERSONAL Y OBLIGACIONES SOCIALES
SECTOR:
PLIEGO:

UNIDAD EJECUTORA:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

ACUMULADO DICIEMBRE 2005 JUNIO 2008 PRESUPUES
RERAS Y NIVELES PEA | CAFAE | AETA' JOTROS|PEA| CAFAE | AETA | OTROS | PEA| CAFAE | AETA
S/ S, Si. S/, S/. . S, S/,

ADMINISTRATIVA

MEDICA, PROFESIONALES,
HILIARES DE LASALLD

[CARRERA JUDICIAL

LEY UNVERSITARIA

ISERVICIO DIPLOMATIOO

IMILIT AR POLICIAL

CONTRATADOS A PLAZC)
INDE TERMINACO
(REGIMEN LABORAL PRIVADO)

DBRERDS PERMANENTES

TOTAL
* Asgnacin Extraordinaria por trabajo asistencial

NOTA: El Pliego uilzaré la carrera que le corresponda, ka cual debe detallarse por cada nivel Remunerativo y subtotalizarse a nivel de cada carrera.
Los Pliegos cue cuentencon mas de una Uridad Ejecutora deberdn enviar la informacion por cada Unidad Ejecutora y el Consolidado a nivel Plego
Explicar las variacones

ELABORADO POR JEFE DE PRESUPUESTO
Selb yFirma Sello y Firma

10300

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N°12

ELABORACION DE
PRESUPUESTO ANALITICO DE
PERSONAL

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Personal
Area de Programacion y Presupuesto

UNIDAD DE PERSONAL

Area de Programacién y Presupuesto Area de Remuneraciones
Técnico Administrativo Técnico Administrativo
INICIO
y O

Recepciona solicitud de
Reporte de Planilla de
Remuneraciones al 100%

Solicita Planilla de
Remuneraciones al 100%

y

Imprime Reporte funcién
programa de planilla al 100%
de las remuneraciones

Reporte de Planilla al

v

Registro Mensual de
Resoluciones de Altas y
Bajas de los trabajadores

v

Una vez al afio se consolida
informacién o cuando haya
modificacion

Emite el PAP Modificado

PAP Nomina

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del PAP

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N°12

ELABORACION DE PLANILLAS

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Personal

. UNIDAD DE PERSONAL
Empresas Privadas que otorgan

Crédito

INICIO
Presenta solicitud de

descuento y diskette

UNIDAD DE ECONOMIA

Area de Beneficios y Pensiones Area de Control de Ag\s\encia Tec. Administrativo

A € Area de Remuneraciones
Tec. Administrativo Tec. i

Tec.

Secretaria

Remuneraciones Resoluciones
de Altas y Bajas

Recepciona y registra
documentos y diskette paral
descuentos solicitados al
trabajador,

a documentos

de Guardias, descuentos por " Recepciona documentos del
. P solicitando descuentos —® Lo

faltas y tardanzas

area de Remuneraciones

Solicitud de descuento

Ingresa al PLH (Sistema de
Planillas) monto a descontar de
acuerdo a la documentacion
recibida

Remite Solicitud A

Verifica monto de acuerdo al
calendario aprobado por el MEF

Solicitud de descuento

Realiza Compromiso de fase
en el SIAF

Envia a la Unidad de Economia:| —
Planillas, winchas, descuentos,
resumen de ingreso y salida de
trabajadores, Compromiso de
cargas sociales y pago

correspondiente

Envia al MINSA Respaldo via
magnetico ylo correo electronico
de Planilla de Remuneraciones e
Incentivos

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Planillas

Elaborado por: Oficina de Planeamiento v Presupuesto Septiembre

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N°13

TRAMITE PARA PAGO DE
SUBSIDIOS

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Personal
Area de Bienestar de Personal

UNIDAD DE PERSONAL

Area de Asistencia Area de Beneficios y Pensiones AGENCIA ADMINISTRATIVA DE

Técnico Administrativo Técnico Administrativo Jefe de la Unidad ESSALUD

©

Remite los CITT de
ESSALUD, MINSA Y

Privados

Recepciona documentos,
sella el cargo

Formato 8002

Recepciona informes para
tramitar el pago d
Subsidios

v

Verifica y firma Resolucién
de Subsidio

h 4

Verifica la conformidad de
los documentos

Adjunta al FORMATO 8002 N° de
dias de descanso de c/trabajador, los
que pasan 20 dias son subsidiado
por ESSALUD

CITT, copia DNI, Boleta de
Remuneraciones, vaucher de
teleahorro, copia de PDT y recibo de
pago a la SUNAT

Entrega al trabajador una copia
del cargo, donde sefiala la fecha
programada para el cobro del
subsidio en la entidad bancaria
autorizada

v

Formato 8002

Area de Asistencia y
Remuneraciones

Elabora Resolucién de subsidio, y
remite al Jefe de la Unidad para —

Firma
L]

Verifica y visa la Resolucion de
subsidio el Director Admini: ivo
y Ejecutivo

A

Legajo de Personal

PROCEDIMIENTO: Tramite para Pago de Subsidios

R Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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[‘- __ SOLICITUD DE PAGO DIRECTO (7 FormuLario
L DE PRESTACIONES-ECONOMICAS- - i<~ . | - WEB N°8:

FORMULARIO | ( ~ S0 ESSALUD M) { USO ESSALUD
8002 {y Hcm . | - ) (e

1. DATOS DEL ASEGURADO

d Apellido Patemo— - ] Apellido Matemo ] Nombres 4
(Dir, . v Ir. ] Calie ] Block / Carretera / Malecon / Plaza | NY/KmMz/Ini/DplofLote __ Distilo Provincla |
o tode | TiPO Nimero \. . M N°. : l h
identidad | \ ogensrado )
o5 — _ PermanenciaLaboral
Teléfono Tipo de assgurado _nl.a.._‘r__"" Ao
\_Personal S ] [ p?Ve(Tgmgﬂ l J Fecha ingreso o 5 e Continua Laborando
NEIGTRE 58 AUk 20 anlenirachd:Cases oh ooy ialh SURDIpE <0 4 j7e ~$l_r:] ol i o A o
" Custro dltimas i t anteri ala ingencia (no incluye gratil i ni-bonificacién por i
o g 5 7 (U] NI P Tty I [ T  FOSgE =
T T T L I L s L e S LS o
sl | st. A e e §/. %)
1. INFORMACION SOBRE LA PRESTACION ECONOMICA . & 2\ o 5 oiine =
| ¥ -npo de . T} Lot e L | 5 J
Jad T: . ,. 3 A o ] >. 1 '} 3 v, So o g EEI'TCO : ¢

| [T Vit [ ] Minriiad Uil [ TSk DJ :

( " “Facha de Nacimienio Dia— | #es—t—  ARO-— (Facha de Faliscmi Mes| — Ao~
G . T_oetactane ) 1” i 2R ;— s 'li_j’ Bk idiiond M & 16343 | s Ao ) ]
ill. DATOS DE LA ENTIDAD EMPLEADORA v B TE 3P :

[P i aa— = = s it da Wenlidad

[ Nombrs o Razon Social 3 2 Tio_| Nimero ﬂ»

| o "] : 3

(D Av.7 i, Calle / Block/ Caretera / Malechn / Plaza__|N/Km/Mz/I/Dploltote | - T ~ " Provincia__ \

=/
V. DATOS DEL BENEFICIARIO

DATOS DEL BENEFICIARIO (Para prestacion por Lactancia BSapdm)‘ s SR e o)

1 ellidos y Nombres o Razon Social R : ; 3 Dotumento de igentidad \

[ Ap! 4 ¥ Schai ey _Telgforo_ o - Numero &

| |t H

((Dir. - Av.1dr.1 Cale / Block  Canetera | Malecén / Plaza .| N'/KmMz/ini/DptofLote | .. - Distito -~ .} T Provineia T )

[ G I LT T )

DATOS DEL LACTANTE (S6lo psra prestacion por L ia) . -

( Apellido Patemo Apellido Materno T Nombres >ie N Aviogensrado )
g : NN e J
Firma y Sello de I2 Entidad Empleadora Firma del AssguradoTitular : Firma del Apoderado . SR-ER

e crsoade decas sae savere ax w dwery o Firma dal Beneficiario (solo sapelio) {de ser el caso)

A _"' Sore 33QIRSRRIE . WEIT HS IR A | X I
Qe IR Y IWCITOVRSIAN N W NI I 3
Y seave 5o wodadkes, mieduere 3w ‘e

2 f‘: :;:!f;; e ISR e gk et ‘ l
BN Ty e L .\;3::}: :Ia:{f st oo Codh e el R W (S N (L. Firma y Sello de Recepcion
{ NO SE ACEPTAN BORRONES NI ENMENDADURAS {

ESSALUD - B
¢ Continuar con siguiente parte.... }

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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B
SN } { FORMULARIO 1 3
V. DOGUMENTGS QUE KCREDITEN LOS DIAS DE INCAPAGIDAD DEL g )\ WEB N°8 .. )

8s adpf\w;iaprsunts solicitud fos Certificados Médicos F -~ CMP o Cartificado de ) Temporat para-el Trangio - CITT de 2cusrdo 5 10 siguisie
850N Corm 3 3 p
En i3 primera presentacién : TS
1.- CMP o OITT por los pnrnstos 20 dizs de incapacidad 8 cargo ds i2 aﬂcdau empleadors
2.~ CITT 2 pantir del vigésimo pHmer dfa de incapacidad,
En iz eegunda presentacion y sigulentes :

- CITT por los dias de incapscioad.

6 con ehartico 12%'de 1a Ley N° 26750,

] N° Contificado 1 WNdias Dia. | Mes Afo Dia | Mes |  Ado

L [ Lol i I [P o ! i i 2w

| Dsl 1 i i paca) A | 1 0y

| L B | s o .1 o B i i £
Del {4 ! o bbb Al I | R s
Del | .| | PR T Ay, [ 8 i (R
Lol il 1 T T Al I 1 PPN

=
L Total de diss : o i g o

REQUISITOS QUE ACOMPANAN A LA SOLICITUD (Marcar can un aspa (X) los que se adjuntan)
" . < ) mauisos a0 o ?“mo AT | LATTANA |- S0, )
T | Aviso de Accidente de 1rabajo, &n onging!, endoquela Xiad temporal sea ongmada porun| ()
socidente de trabajo v e asegurado estd afifado af Sequio Complementasio de Tranajo de Riesgo con
una EPS.
21 Cas0 g6 hios exbami S MoShar 13 P & Al el T
3 | De ocurrif el dleummaslamwe,eipadrsoMorpveseymalayahdadadamdnﬂshnm 8 714 A | St B e =
caso &l padre no sea 8l tutor ademas, documento de-tult — —
7 [Encasode a6l menoi prasentar 81 umumqﬂm B e T PR § S
5 | Lcs pensionistas DL. N° 19990, DL. N° 18846, DL. N'Z)K)OyPFPa:vlaanerdlmﬂéndu ) (258 } () e
page y mostiar onginal. - -
] PatdayCamfnadodsDemmpﬁsma‘coplasmpb mostrar origng. - ’ F i (EE)

7 mddwwamammmoalwmfmilmndmoalnncuamn [ g | 7y | Glaie 5 )
|a made menor de edad, segin comesponda, mostrar crignd. 1

8 Oooadalmchvdalosbemﬁca‘osmuﬁoau\odealbsoDadaacénJuadapnrlamalmml ( 3% E ELE R B 2 EC ¥
responsabifidad antg :mnuerrec’amdscuapermwnlwaldam §690n comaspenda’
RIS da Pago onginales. por SBIvicios f s a nombre del benafCano. > i)
10 Cqmnsm\phds\(:ompmbentedspago por corcepio g8 nicho o termano para sepultura o cremacisn asi I B §
no se solicie resmbolsa por este concsplo.
EE Cemﬁcadodenc:mp:menmsommmabhybuohm ‘scomp oddpﬂhpﬂ‘bﬂ 3 - % i ]
(12 Encmcdcmugwwmcuym Testos seen i dos en zonas nxees, Fare cumplir Son 103 requistos 7 )
v 8. podran p una C ia de Gastos, adj do racibos simples u otros documsntos en
original. que sustenten af pago de los gastos efectuados. tos cuales deban estar visados por autoridad
cmpammdsl(m serdhotesiasg 230 3]s
13 {Encasode de abajo. i &0y
que elesaguade mastwnobinadoass'ardiradoaisegxm Oowlemmancde'l’rwgods Rasgo S 4
14 [En caso de aseou-adm que fallecen n &l 1 3 senls|:. . L (G ]
5,7y & v con finmas legalizadas per el Ministerio de F

Exteriorss, si"zmespomg ;

CALCULO DEL SUBSIDIO A PAGAR {USC ESSALUD)

- Jste g Oficina

OBSERVACIONES (USO ESSALUD)

FECHA DE PROGRAMACION DE PAGO

v
(S
ML~
/

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE LOGISTICA

PROCESO
Logistico Integrado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

A\

Codificacion de Bienes

Alta de Bienes del Estado

Baja de Bienes del Estado

Inventario de Bienes

Recuperacion de Bienes

Recepcion de Bienes y Almacenamiento
Distribucion de Bienes

Adquisicion de Bienes por Menor Cuantia

Catalogacion y Registro de Control

vV V.V V V V V V V

Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N° 15

CODIFICACION DE BIENES

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es



Gobierno
Regional

tieima

o OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Logistica

Control Patrimonial

UNIDAD DE LOGISTICA

Area de Almacén
Asistente Administrativo

Control Patrimonial
Asistente Administrativo

INICIO

@———»

y

Envia Ordenes de Compra,
Notas de Entrada y los
bienes a Control Patrimonial

Recepciona y revisa los
"|reportes ylo documentos

¢Es conforme?

Codifica de acuerdo al Area
que sera designado, '@
asignandole respectivo

cédigo.

FIN

PROCEDIMIENTO: Codificacion de Bienes

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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PROCEDIMIENTO N° 15

ALTA DE BIENES DEL ESTADO

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Unidad de Logistica

Area de Control Patrimonial

UNIDAD DE LOGISTICA

| COMITE DE ALTAS Y BAJAS DIRECCION ADMINISTRATIVA
Area de Control Patrimonial

Elabora relacion de- Evalua para determinar Recibe y evalua Informe y
bienes considerados para su estado de p, Provecto de Resolucién
dar de alta conservacion Informe y proyecto de

Recepciona el bien con resolucion

respectiva PECOSA V

# ¢Es conforme?
Firma cargo

Suscribe Resolucion que aprueba Alla
la misma que debera especifica:

Elabora informe y

causales de alta, Cantidad de bienes
muebles, total del valor de los bienes|
muebles, relacién valorizada de los
bienes muebles

@proyeclo de

Resolucién

Recepciona

Resolucién

Incorpora, fisica y contablemente al
Inventario; actualiza registros
patrimoniales y comunica a
Contabilidad para su descargo
contable

Remite Resolucién de
los bienes considerados
para dar de alta a la

SBN PROCEDIMIENTO: Altas de Bienes del Estado

6 Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N° 16

BAJA DE BIENES DEL ESTADO

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Logistica

Area de Control Patrimonial

"‘99-‘-!‘ 3

CONTROL PATRIMONIAL COMITE DE ALTAS Y BAJAS DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIO }

Realiza calificacion y Recepciona y evalia
justificacion documentada Informe y proyecto de

e investigacion de ser el resolucion

.

caso

Recepciona el bien para
dar de Baja con
respectivo Informe,
Técnico legal

Suscribe Resolucion que aprueba Alta
la misma que deberd especificar;
causales de baja, Cantidad de bienes
muebles, relacion valorizada de los

bienes
v

Emite Resolucion al Area de
Control Patrimonial

v

Actualiza registros patrimoniales y
comunica a Contabilidad para respectiva
descargo contable

A

Remite Resolucién de los bienes
considerados para dar de Baja a

la SBN
L]

Los bienes dados de Baja
quedaran bajo custodia de
Administracién, hasta que se
ejecute su disposicion definitiva

v

Emite relacion de bienes a la
Unidad Educativa en condicién
de donados

{ X sl Procede con la venta
\ de los bienes

Efectda la donaci6n
de Bienes Muebles

FIN PROCEDIMIENTO: Bajas de Bienes del Estado

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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INFORME TECNICO-LEGAL

PROCEDIMIENTO DE : BAJA MEM oo
I. DATOS GENERALES

{NOMBRE DE LA ENTIDAD [HOSPITAL DE APOYO REZOLA

{UBICACION DE LA ENTIDAD |SAN VICENTE DE CANETE
Il. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

1. DENUNCIA POLICIAL 8. CERTIFICADO DE DIPROVE

2. RESOLUCION DE PERMUTA 9. CERTIFICADO DE GRAVAMEN

3. CONTRATO DE PERMUTA 10. NOTA DE ENTRADA A ALMACEN

4. ACTA DE ENTREGA 11. INFORME DE TASACION

5. ACTA DE RECEPCION 12. OTROS (especifique)

6. ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

7. RESOLUCION DE DONACION Evaluacion realizada por especialistas
. BASE LEGAL(1) Directiva N° 004-2002/SBN, Procedimientos de altas y bajas de bienes muebles

Decreto Supremo N° 154-2001-EF.
La Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, NT de control interno
IV. ANTECEDENTES(2)

V. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES
a) Denominacion
b) Cdédigo patrimonial (para Baja)
c¢) Detalle técnico:
- Marca
- Modelo
- Tipo
- Color
- Dimensiones
- Numero de serie
- Numero de placa de rodaje
- Numero de motor
- Numero de chasis
- Ano de fabricacion
d) Estado de conservacion:(3)
- Nuevo (N)
- Bueno (B)
- Regular (R)
- Malo (M)

Para el caso del procedimiento de Baja o de una causal de baja no tipificada:
[{g) Vaior (S7.)
[(h) Causal de Baja | a) Estado de excedencia
b) Obsolecencia Técnica
¢) Mantenimiento o reparacion onerosa
d) Pérdida, robo o sustraccion
e) Destruccion o siniestro
f) Reemboloso o reposicién

VI. ANALISIS(4)

Vil. OBSERVACIONES O COMENTARIOS

VIil. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES (5)

- Baja Definitiva

Drncidanta dAnl M amidd Aa

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N°17

INVENTARIO DE BIENES

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Logistica
Control Patrimonial

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE LOGISTICA

EQUIPO RESPONSABLE

INICIO

4

Forma un equipo responsable
del Inventario con un
representante de la Oficina de
Administraciéon, Unidad de
Economia, y Abastecimiento

Elabora Resolucién Directoral

Emite procedimientos Comunica con documento a
cronograma para la toma de —»todas la Unidades Organicas
Inventario ] la toma de Inventario

¥ Recepciona documentacion

Informa a OCI para que participe en
calidad de observador V

\—{_\ Envia al equipo responsable
listado indicando la fecha que

le toca a cada Unidad

Comunica a OCI para que
participe en calidad de
observador

Solicita a la Unidad de
Logistica que proporcione
documentaciones y kardex
para confrontar existencias en
almacén

Recibe y Emite lo solicitado

L

Procede a la toma de
inventarios, etiquetando

existencias descritas en el
Inventario del afio anterior y

los incrementos habidos

Finalmente realizan ajustes

necesarios

Elabora Informe a|

Economia
MINSA
SBN
FIN
PROCEDIMIENTO: Toma de Inventarios
Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010

hosrezola@yahoo.es
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(INICIAL O DE ENTREGA DE FIN DEANO‘)
DIVIS. |MUEBLESYENSERES MAQUINARIA Y EQUIPO DEPENDENCIA - HOSPITAL REZOLA - CANETE
EQUIPO DE TRANSPORTE ALUACENES 00DIGO
DIVES, CODIGO DE LA CUENTA INVENTARIA LUGAR MES A0
DIVISIONARIA 332: BENES NUEBLES wwow e

f l 3

(] ARTICULOS EXISTENCIAS FISICAS

OF 3 b 0 i | a VALOR
ORDEN|  CODIGO DESCRIPCION UNIDAD O b ¢

UBICACION| MEDIDA [CANTIOAD] UNITARIO | TOTAL

ek

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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PROCEDIMIENTO N° 18

RECUPERACION DE BIENES

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Logistica
Area de Control Patrimonial

UNIDADES ORGANICAS (VARIOS) UNIDAD DE LOGISTICA DIRECCION EJECUTIVA

Area de Control Patrimonial
INICIO
A4

Realiza investigaciones para
Documentos del Bien determinar el grado de

. . culpabilidad de los —»
objeto de perdida responsables de la Unidad
Orgénica

I |

Realiza la denuncia
correspondiente ante las
autoridades policiales

Recepciona documentacion,
emite Resolucién y pasa a la [Q)
Comisién de Procesos
Administrativos

Realiza el seguimiento de lo
sucedido, hasta que se
determine responsabilidad

h J

Determinado el responsable de
la perdida, se exige la
devoluciéon del bien como
establecen las Normas

b PROCEDIMIENTO: Recuperaciéon de Bienes

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N°19

RECEPCION DE BIENES Y
ALMACENAMIENTO

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Logistica

Area de Almacén

UNIDAD DE LOGISTICA

Area de Adquisiciones Area de Almacén
Técnico Administrativo Asistente Administrativo

INICIO

Entrega Bienes y documentos al
Area de Almacén

| 0

Verifica caracteristicas fisicas del
bien con los documentos
sustentatorios

i v

Devolucion de
Ordenes de Compra mercaderia con ¢Es Conforme?

documento
Ingresa a Almacén General con
documentos respectivos (copia de

Documento P
O/C, factura y protocolos de analisis
=
N v

Registra el bien en el médulo SIGA

v

Agrupa bienes segln sus
caracteristicas su tipo, periodo de
vencimiento, dimensién para su
rapida identificacion

[Registra en tarjetas de control visible,
se coloca junto al grupo de bienes
registrados, para los bienes que
proceden de donaciones,
transferencias u otros se elabora Nota
de entrada a Almacén

Firma O/C, y remite a la Unidad de
Economia adjuntandole factura original,
para que realice la fase de devengado
en el SIAF, previa evaluacion de
Control Previo

\

FIN

PROCEDIMIENTO: Recuperacion de Bienes

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

NO

SERIE

UNIDAD DE MEDIDA

CODIGO

1 FECHA

2 MOVIMIENTO (UNIDADES)

A ENTRADA

B SALIDA

C SALDO

FECH. VEN.

FIRMA

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010

hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N° 20

DISTRIBUCION DE BIENES

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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OFICINA DE ADMINISTRACION

Unidad de Logistica
Area de Almacén

UNIDAD DE LOGISTICA

_ UNIDADES ORGANICAS (VARIOS)
Area de Informacion

Asistente Administrativo

INICIO

Envia pecosa de los

i i Recepciona PECOSA 4—@ Recepciona PECOSA
dolrggi?;:: Unidades P previa verificacion

PECOSA ¢
%\ PECOSA

Prepara la PECOSA

Y

Registra salida en tarjeta @
de control visible,
Kardex y BINCARD

BINCARD

KARDEX

\,/v/_\

Comunica a las
Unidades que su pedido
esta listo

Area de Almacén
Asistente Administrativo

¢Es conforme?

Firma PECOSA

\
v

Verifica firma de
PECOSA

Informacién y Control
Patrimonial

Firmada la PECOSA
entrega copia al Area de
Informacién y Control
Patrimonial

A/

FIN

11 PROCEDIMIENTO: Distribucién de Bienes

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N° 21

ADQUISICION DE BIENES POR
MENOR CUANTIA

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Logistica

Area de Remuneraciones

UNIDAD DE LOGISTICA

Secretaria Jefe de la Unidad

Area de Adquisiciones Area de Informacion
Técnico Administrativo Asistente Administrativo

INICIO @7

Da V°B®, deriva al rea de

Recibe el expediente de las Cotizaciones
 |Reiiza 3 como minimo a donde se otorga la buena Pro y elabora
adquisiciones QO P\ fin de seleccionar Empresa
Recepciona documentos para
compra Directa, deriva a la
jefatura

el cuadro de Adguisiciones en el Sistema
Integrado de Administracion Logistica

Solicitud de Cotizacion

Cuadro de Adquisiciones

Solicitud de Cotizacion

Solicitud de Cotizacion

Le saca 3 copias al Cuadro de
Adquisiciones

Evalia las cofizaciones en coordinacion
con el Usuario, a fin de seleccionar que
cumpla con los requisitos solicitados

Cuadro de
Adquisiciones

Elabora Ordenes de Compra a favor del
Postor que hayan sido favorecidos con la
buena Pro en el SIGA

Realiza la interfase del SIGA al SIAF,
para regisirar fase de compromiso

15 para Amacén

3 para Archivo

Se obienen 15
Copias

Registro y faxeado de las mismas a la
Empresas favorecidas para su posteri
intemado en el Area de Almacén

PROCEDIMIENTO: Proceso de Adquisicion de Bienes - Menor
Cuantia

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
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REZOLA - CANETE

SOLICITO COTIZACION

- " 16 | uNDAD |
ol E it | MEDIDA | ¢

i
| SOFTWARE DE INTEGRA

el

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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- e ok Z
Modulo do Logistion
b g 3 Version 20.5.C s 5 T AR
ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO N° ( nDD1202 |
: weexe 8AF: (( ooooozios ) D T ARG
_ UNMIDAD EJECUTORA  © 024 HOSFITALDE AFCY O REZOLA HEREE)
RO, IDENTIFICACION - 000440 _
g ST
1. DATOS DEL PROVEEDOR 2. CONDICIONES GEMERALES
8efor{e) . ALTRONIC SAC N Cundro Adquiciac 001277
Dirooodn :  CALLE JUAN JOSE MOSTAJG WP 293 3ER FISO. Tipo de Proosso:  ASP
15 O 15- UMA fLIMA f LA VICTORIA N Contrato :
RUC: 507938313 Telono: 7240405 Fax: 2240520 Monada: 2/ T7T:
Conoepto: ADQUISICION DE SOFTWARE SEGUN INFORME AP 324-2006- DISA-I-LE-HRC-UL
Prodo
codigo cand. Unid. Mod. Desoripofon FOnEETo BT Yord o7
140400030608 1.0 UNIDAD |SOFTWARE OE INTEGRACION DE LECTOR SIOMETRICO DE HUELLA DIGITAL 3,700.000000 3,700.00

~CONFIGURACION Off AUELLAS Y GRABARCION [CODIGO D 3 DIGITOS)
~ZOFERRT Df COMUNICRCION.
~FRUSSAS DE COMUNICACION ¥ OFERRIIVIDAD DEL ECUIPS

DEPENDENCIA: ROSPITAL REZOLA CARETZ

FF.
m &71151 e 2

Factusss 3 nombre de HOSFITALDE APOY O

Direccitn :CALLE SAR MARTIN RF124 SAN VICENTE CARETE § BANVICENTE DE CAMNETE - CANETE ..ot
Agradecemos enviar s blenes 2 i siguiente dieccin :

- CALLE SANMARTIN N 1207124, J. SANVICENTE DE.CANETE - CANETE ~.UMA

/\ - ELAHGRARNEFER ORDENAC(EHY HE-HE DENSRA

ERIO DE SALU 2 M i
ST

CION DE SALUD i LiMa NoRT ?o« cCioy DEEF;'. ,ELE"A}QUD .

“APLA casisye ATE

: e SN T SR O BT I T Fecha
mwm SFONGABLE DE ADASTECIMIENTO RESFONGABLE DE Oiz_Wes Al
i Squez EchegargdClarg - AeEIUARES ALWACEN
o w o s

o 2

NOTA IMPORTANTE : ’ VEFE UNIDAD of L ga)or /G

- El Proveedor debe adjuntar a su Factura copla de & O/C stendida. 0GisTICA

- Esta Orden 25 nuia sin ias firmas y sebos reglamentarios § autorizades.

- Hos resenvames &l derecho de devolver i3 mercaderia que no estd de acu#rdo con ias expecificacionss tcnicas.

U - Ei Contratata {Froveador) debard cumpir con iax obligaciones que ie corresponda bajo Sancidn de quedar mnabitado pars contratar con o) EStado &n caso 2¢ Incumplimients
M (ARt 137" defRegmmento de @ Ley ge Contrataciones y AdquBicionss del Etado)

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
@& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N° 22

CATALOGACION Y REGISTRO
DE CONTROL

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Logistica
Area de Informacion

UNIDAD DE LOGISTICA
Area de Informacion
Asistente Administrativo

INICIO
A4
Apertura las tarjetas de

existencia valoradas con los
saldos existentes del afio

anterior
Apertura tarjeta de NO
existencia valorada, por ¢ Tiene Saldo?

cada bien

Codifica de acuerdo al S|
ITEM

y
Verifica pedido de acuerdo al
Cuadro de Necesidades
existencia del bien de existir
genera PECOSA

v

Descarga en tarjeta de
existencia valorada la salida del
bien, para establecer el nuevo
saldo

Cuando se trata de medicamentos o
material medico, recibe mensualmente
consumo integrado del Servicio de
Farmacia, cuando genera PECOSA,
en forma separada SIS,
Intervenciones Sanitarias y Convenios

FIN

PROCEDIMIENTO: Catalogacion y Registro de Control

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012
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MINISTERIO DE SALUD - ; 2 [
Hospital REZOLA - CARETE  EXistencias Valoradas de Almaceén el
2 D ik 4 5 |MP06RTES
FEéHA COI;/;PROBAI\;I;I)'E - (‘ANTL['))ADE: - o e - . .
CLASE | N° |ENTRADA| sALiDA | salpo | UNITARIO | PROMEDIO ENTRADA SALIDA SALDO
Articnln Marea v Reria tnidad Cadian Griino Consumo mensual Aoroximado

97 5
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PROCEDIMIENTO N° 23

ELABORACION DEL PLAN
ANUAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Logistica

UNIDAD DE LOGISTICA

- DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION EJECUTIVA
Area de Informacion

Asistente Administrativo

INICIO

Solicita anualmente a las
Unidades Organicas el Plan
de Necesidades de su Unidad

Jefe de la Unidad DEPARTAMENTOS Y/O UNIDADES
ORGANICAS

Q
@[l

Recepciona solicitud y efabora Plan
de Necesidad

Teniendo en cuenta aspectos
cantidad y caracteristicas técnicas
del bien / servicio a adquirir o
contratar con la justificacion
correspondiente

Recepcionado el Plan de
necesidades consolida y analizi
técnica y sistematicamente el plan
de Necesidades de cada Unidad|
Orgénica

Calcula valor referencial de los
bienes y servicios a adquirir o
contratar, contempla tipo de
modalidad de adjudicacion para

requerimiento

]

Revisado, Consolidado y
presupuestado segdn la
disponibilidad se elabora el
PAAC segun formato del
CONSUCODE

v

Verifica, da conformidad y visa

Verifica, visa y mediante
Resolucién Directoral dentro
de los 30 dias de aprobado el
PIA para el respectivo afio
fiscal

Verifica, da conformidad y
visa

—

Resolucién del PAAC es
publicado en el diario el peruano
dentro de los 10 dias habiles
siguientes de su expedicion

PROMPYME

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

PROCESO
Mantenimiento y Servicios Generales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

» Mantenimiento en General y Ordenes de Trabajo
Lavado y Reparacion de Ropa
Uso de Vehiculos Oficiales

Vigilancia

YV V VYV V

Limpieza en General

Direccion: Calle San Martin N° 120-124 San Vicente Carfiete
& Central Telefénica N° 581-2421, Fax N° 581-2010
hosrezola@yahoo.es
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PROCEDIMIENTO N° 24

MANTENIMIENTO EN GENERAL
Y ORDENES DE TRABAJO
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE LOGISTICA CAJA CHICA

Secretaria Supervisor Programa Sectorial |

Evalia pedido de Verifica existencia en Recepciona Nota de

repuestos, materiales Almacén —P{Pedido y realiza la
compra solicitada

Recepciona solcitud de
reparacion o confeccion
de mobiliario

Evalia solicitud -~ [

Elabora a pecosa

Elabora informe Técnico

bace ot oo Envia con cargo a
ace el pedido de Da VB a solicitud Caja Chica para
repuestos e insumos realizarla compra

Contando con los repuestos e
insumos, realiza el mantenimiento
preventivo y correctivo de equipe
biomédicos o mecanicos
quedando operativos

N PROCEDIMIENTO: Mantenimiento en General

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto i 2012
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PROCEDIMIENTO N° 25

LAVADO Y REPARACION DE
ROPA
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Operador de Maquina Industrial y Trabajador de Servicio Artesano

Supervisor de Conservacion y Servicio
2
P
==r

INICIO
Seca la ropa se procede al

planchado, la ropa de los
Entrega de materiales al médicos se plancha a mano, el
personal de turno resto con la plancha industrial

MARANA TARDE
Detergente 4 Kg., 20| |Detergente 2 Kg., 10
botellitas de lejia y de 3 a | | botellitas de lejia y de 3 a Selecciona las ropas
4 barras de jabon 4 barras de jabon
L R ¢
El personal de turno realiza recojo de 1
ropa sucia de los diferentes ¢Necesita Costura?
ambientes y otros
* o Realiza la reparacion de la
ropa que se puede recuperar
(remendado o parchado)

Separa en un envase con 1
lejia hasta el dia siguiente -

A

Ropa Infectada

Clasifica ropa

Terminado todo el proceso
abastece de ropa a los
diferentes servicios

Ropa No Infectada|

En la poza se realiza el desmanche
de ropa de diferentes servicios

[}

Luego se lava la ropa en la FIN
lavadora este proceso dura 45'
Después del lavado ingresa la
ropa a la centrifuga para secado
25 kilos L,
* PROCEDIMIENTO: Lavado y Reparacion de Ropa
@ Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012
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PROCEDIMIENTO N° 26

USO DE VEHICULOS OFICIALES
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

R~y

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Trabajador de Servicio Trabajador de Servicio
Chofer Coordinador de Transporte

INICIO
Recibe las autorizaciones de

Al recibir el turno el chofer B
Salida de la Unidad, Vehiculos,

h [ idad
chequea las unidades ‘E da V°B®

Realiza Ilenado de
combustible con ayuda
del vigilante

Verifica si la unidad
cuenta con combustible

Revisa llantas, agua, lava la
Unidad, llena el balon de
oxigeno de la ambulancia de
ser necesario

v

Recepciona Orden de|
transferencia o sélidos locales

l

Transferencia con
Autorizacion del Médico
de turno

Sabados, Domingos y
feriados

NO

v

Realiza la transferencia de pacientes
de emergencia a los diferentes
hospitales y clinicas de Lima u otros
que se le encargue

¢ | Recepciona Informe respectivo

Terminada las transferencias o
acciones de apoyo reporta un
informe respectivo

FIN

PROCEDIMIENTO: Uso de Vehiculos

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012
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PROCEDIMIENTO N° 27

VIGILANCIA
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OFICINA DE ADMINISTRACION Recibe el Rol de
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento Trabajo

Recibe turno del
Personal que sale de
guardi

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Trabajador e Servicio ” ? Trabajador e Senicio Trabajador de Servicio Trabajador de Senica

e

Rolde abalo

Recibe Rol de abslo

Se presenta debidamente
uniformado y recibe tumo_ el
personalque sale

l } } )

Contola el ingreso del personal
autorizado a pavellon de
hosptalzacion

Contoa el ngreso de pacientes
o famiares ala ora de vista

e acuerdo al ol stzblcido
Controla Recetas, supervisa

Vigia of marcado de taieta y
recepciona boletas de salidas
ol personal

Brinda orentacion a pacientes |

wino de mesa
Usuaros que ingresan Usuariosque ingresan

[Asigna a cada personal sus|
funciones y Areas a
responsabilizarse

Conioa sl ngresa de bienas

Controla o ngreso y saida de

Contoa el ngreso de bienes

Apoya en ol rasiado de paienes|
2 consutorios

Rajos Xy Ecogra,oc
Informa a familiares sobre

pacientes que se encueniran
hosptalizados o en emergencia

Nopermite en ngreso apersonas
aue se encuentren en zona|

= | o]

Regisa pacientas que ingresan|
por emergencia, cadaveres.
aulos, ambuancia

Tuno
ocurtencias susciadas

Reporia al Coorinador de Tumo
ocumenciassusctadas

Apora en el tasia
a Emergencia, o

icas de paciente
hospiaizados afamilares

Terminado su umo entega a
Unidad de Personal bollas de|
pormisos, oc

Los sabado, domingos, eriados y| | Recepciona ocurencias
turnos de noche, verifica ol s
enado de Combusible

‘PROCEDIM\ENTO: Vigilancia en Areas de la Institucion

| Elaborado por: Oficina de Planeamiento v Presupuesto Septiembre 2012
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PROCEDIMIENTO N° 28

LIMPIEZA EN GENERAL
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OFICINA DE ADMINISTRACION
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

COORDINADOR DE LIMPIEZA PERSONAL DE LIMPIEZA
Trabajador de Servicio Trabajador de Limpieza

)

"

Recibe Rol de trabajo

Entrega y publica el Rol de
Trabajo, especificando las
Areas, Departamentos,
Unidades, Oficinas, etc. A
realizar la limpieza

Se presenta uniformado

# y firmar

Rol de trabajo #
¢Es desinfeccién? Realiza método de
limpieza en la habitacion
Desinfecta
Realiza sus labores en habitacién
el Area asignada #
Limpia bafio
Limpia
Recojo de residuos sélidos o Recoleccion de frasco,
desperdicios del ambiente agujas y pulso cortante
asignado
Chequea el Area de
trabajo y saca residuos
Y
FIN

PROCEDIMIENTO: Limpieza en General

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Septiembre 2012
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