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CAPÍTULO I 

INTRODUCCIÓN 

 

Un manual de procedimientos es el documento de gestión que contiene la 

descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones 

de una unidad administrativa, de dos ó más de ellas. En el se encuentra 

registrada y transmitida la información básica referente al funcionamiento de 

todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluación y 

control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de 

que el trabajo se está realizando o no adecuadamente. 

La elaboración 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 administración, obteniendo información de campo 

de los procedimientos tal como ellos los realizan en la práctica, con las normas 

que lo sustentan existen al respecto, en especial las normas del Instituto 

Nacional de Administración Pública (INAP), que hasta ahora se encuentran 

vigentes y otras normas conexas. La elaboración del presente manual ha 

permitido registrar y revisar los procedimientos más frecuentes en la institución, 

encontrar los puntos críticos, 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 carácter general para 

llevar a cabo los procedimientos administrativos dentro de la institución, 

reduciendo tiempos y mejorando la calidad de la prestación de los servicios al 

usuario interno. 

El presente documento, además de fortalecer el sistema de control interno, 

constituye una herramienta de apoyo para la gestión que le ayuda a 

modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y 

eficiencia.  
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CAPÍTULO II: 

OBJETIVO DEL MANUAL 

 

El Manual de Procedimientos Administrativos del Hospital Rezola tiene los 

siguientes objetivos: 

 

 Conocer el funcionamiento interno, por la descripción: de las tareas; de los 

cargos responsables de su ejecución, de su ubicación y requerimientos.  

 Auxiliar en la inducción del puesto, al adiestramiento y capacitación del 

personal, describiendo en forma detallada las actividades de cada puesto.  

 El análisis o revisión de los procedimientos de un sistema. 

 Emprender tareas de simplificación de trabajo como análisis de tiempos, 

delegación de autoridad, etc.  

 Establecer un sistema de información o bien modificar el ya existente. 

 Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su 

alteración arbitraria. 

 Determinar en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o 

errores.  

 Facilitar las labores de auditoria, evaluación del control interno y su 

evaluación. 

 Aumentar la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer 

y cómo deben hacerlo.  

 Ayudar a la coordinación de actividades y evitar duplicidades.  

 Construir una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento 

de los sistemas, procedimientos y métodos. 

 

 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 

 

CAPÍTULO III: 

BASE LEGAL 

 

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

 Resolución Ministerial N° 737-2003-SA/DM, Resolución que aprueba  el 

Reglamento de Organización y Funciones (ROF) y Cuadro de Asignación 

de Personal (CAP) del Hospital Rezola-Cañete. 

 Reglamento de la Ley Nº 27657, donde se establecen los procesos y sub 

procesos organizacionales. 

 Resolución Ministerial 603-2006/MINSA, aprueba Directiva Nº 007-

MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulación de Documentos 

Técnicos Normativos de Gestión Institucional. 

 Resolución Directoral N° 032-2005-DISA-II-LS-HR-OPE, que aprueba el 

Manual de Organización 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 Tesorería. 

 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 Administración 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 

Público para el año fiscal 2006. 
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 Ley Nº 28652, Ley de Presupuesto del Sector Público año 2006. 

 Directiva N° 001-2006-EF/76.01,  Directiva para la ejecución del Proceso 

Presupuestario del Gobierno Nacional para el año fiscal 2006. 
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CARÁTULA DE IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS Y SUBPROCESOS 

 
PROCESO: FINANCIAMIENTO 

 

SUBPROCESO: INTEGRACIÓN CONTABLE 
PROCEDIMIENTO: 
ELABORACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS Y CONTABLES 
 
SUBPROCESO: TESORERÍA 
PROCEDIMIENTOS:  
MANEJO DE CUENTAS CORRIENTES 
RECAUDACIÓN Y CONCILIACIÓN 
PAGO POR CAJA CHICA 
ELABORACIÓN DE INFORMACIÓN SISTEMA INTEGRADO DE SUMINISTRO DE 
MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICO-QUIRÚRGICOS (SISMED). 
DEVENGADO Y GIRO DE ORDENES DE COMPRA Y DE SERVICIOS 
 

 
 

PROCESO: DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 
 

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

 
SUBPROCESO: SELECCIÓN Y LEGAJOS 
PROCEDIMIENTO: 
MANTENIMIENTO E IMPLEMENTACIÓN DE REGISTRO DE LEGAJOS. 
 
SUBPROCESO: ASISTENCIA 
PROCEDIMIENTO: 
CONTROL DE ASISTENCIA Y LIQUIDACIÓN DE GUARDIAS. 

 
SUBPROCESO: PRESUPUESTO 
PROCEDIMIENTOS: 
PROGRAMACIÓN DE GASTOS EN PERSONAL. 
ELABORACIÓN DE PREPUESTO ANALÍTICO DE PERSONAL  

 
SUBPROCESO: REMUNERACIONES 
PROCEDIMIENTO: 
ELABORACIÓN DE PLANILLAS. 
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SUBPROCESO: BIENESTAR DE PERSONAL 
PROCEDIMIENTO: 
TRÁMITES PARA PAGO DE SUBSIDIOS 

PROCESO: LOGÍSTICO INTEGRADO 
 

SUBPROCESO: CONTROL PATRIMONIAL 
PROCEDIMIENTO: 
ALTA DE BIENES DEL ESTADO 
BAJAS DE BIENES DEL ESTADO 
INVENTARIO DE BIENES 
RECUPERACIÓN DE BIENES 
 

SUBPROCESO:        ALMACENES 
PROCEDIMIENTOS: 
RECEPCIÓN DE BIENES Y ALMACENAMIENTO  
DISTRIBUCIÓN DE BIENES 
 

SUBPROCESO: ADQUISICIONES 
PROCEDIMIENTO: 
ADQUISICIÓN DE BIENES POR MENOR CUANTÍA  
 
SUBPROCESO: INFORMACIÓN 
PROCEDIMIENTOS: 
CATALOGACIÓN Y REGISTRO DE CONTROL  
ELABORACIÓN DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 
 

 
PROCESO: MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

 

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

SUBPROCESO:       LAVANDERÍA 
PROCEDIMIENTO: 
LAVADO Y REPARACIÓN DE ROPA 

 

SUBPROCESO:      TRANSPORTES 
PROCEDIMIENTO: 
USO DE VEHÍCULOS OFICIALES 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

  



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO IV: 

 

PROCEDIMIENTOS 
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO 
Ficha N°  

PROCESO/SUBPROCESO PROCESO FINANCIAMIENTO 

  
OFICINA/DIRECCIÓN  (2° 
Nivel organizacional) 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

  

OFICINA/DIRECCIÓN (3° 
nivel organizacional) 

UNIDAD DE ECONOMIA 

 

N° 
Ord 

Código del 
Procedimiento 

 

Procedimiento y/o 
Documento de 

Origen 
 

Denominación 
del 

Procedimiento 
 

Resultado/ 
Producto 

 

Usuario 
 

Base 
Legal 

 

01 AD-UE-INT-001 
Contabilización 
Operaciones SIAF 

Elaboración de 
Estados Financieros 
y Contables 

Estados 
Financieros 

Ministerio 
de Salud 

Ley 28112 

02 AD-UE-TES-002 Pedido 
Pago por Caja 
Chica 

Atención 
Necesidad 

Usuario 
Final 

Ley 28112 

03 AD-UE-TES-003 
Reportes, Ingresos, 
Boletas de Venta 

Recaudación y 
Conciliación 

Recibo 
Ingresos, 
Papeleta 
depósito 

Tesorería Ley 28112 

04 AD-UE-TES-004 
Reportes ventas, 
medicamentos 

Elaboración 
Información 
SISMED 

Informe 
Movimiento 
Económico 

DISA III 
R.M.367-
2005/ 
MINSA 

05 AD-UE-TES-005 
Historias Clínicas-
Altas de Pacientes 

Manejo de Cuentas 
Corrientes 

Otorgamiento 
Créditos 

Paciente 
Usuario 
Final 

Ley 28112 

06 AD-UE-TES-006 Giro y Devengado  
Devengado y Giro 
OC/ y O/S 

Devengado y 
Giro 

Proveedor 
Ley 
Presupuesto 

 
 

        

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 DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

  
OFICINA/DIRECCIÓN  (2° 
Nivel organizacional) 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

  

OFICINA/DIRECCIÓN (3° 
nivel organizacional) 

UNIDAD DE PERSONAL 

 

N° 
Ord 

Código del 
Procedimiento 

 

Procedimiento y/o 
Documento de 

Origen 
 

Denominación 
del 

Procedimiento 
 

Resultado/ 
Producto 

 

Usuario 
 

Base 
Legal 

 

01 
AD-UP-BEP-007 
 

De oficio 

Liquidación para 
otorgamiento de 
Beneficios y 
Pensiones 

Resolución 
Administrativa 

Trabajador 
Activo y 
Pensionista 

R.D. 0157-
91-SAP 

02 AD-UP-LEG-008 
Currículo Vitae 
documentado, FAD, 
Resoluciones 

Mantenimiento e 
implementación de 
Registros de Legajo 

Legajo 
Actualizado 

Trabajador 
Activo y 
Pensionista 

DS. 005-
90-PCM 

03 AD-UP-ASI-009 
Reporte Software, 
roles, boletas 

Control de 
Asistencia y 
Liquidación de 
Guardias 

Resolución 
Administrativa 

Trabajador 
Activo  

DS. 005-
90-PCM 
DL. 276 

04 AD-UP-PRE-010 Oficio MINSA 
Programación de 
gastos en Personal 

Formato : 3 
GN-4/GN 
Formato 1,2,3,4 

Unidad 
Ejecutora 
Unidad de 
Personal 

Ley Ppto 
28652 

05 AD-UP-REM-011 
Oficio MINSA, 
Resoluciones 

Elaboración del PAP 
Formatos A, 
A1, B, B1 

Trabajador 
Activo y 
Pensionista 

Ley Ppto 
28652 

06 AD-UP-BIP-012 
Calendario aprobado, 
disquete de terceros, 
resoluciones 

Elaboración de 
planillas 

Planilla de 
Haberes, 
Planilla de 
Incentivos 

Trabajador 
Activo y 
Pensionista 

Ley 22404 
 

07 
AD-UP-REM-013 

Certificado de 
descanso médico 

Trámite para pago 
de subsidios 

Reembolso 
Trabajador 
Activo  

Ley 26790 

 
 

        

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/DIRECCIÓN  (2° 
Nivel organizacional) 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

  

OFICINA/DIRECCIÓN (3° 
nivel organizacional) 

UNIDAD DE LOGÍSTICA 

 

N° 
Ord 

Código del 
Procedimiento 

Procedimiento y/o 
Documento de 

Origen 

Denominación del 
Procedimiento 

Resultado/ 
Producto 

Usuario 
Base 
Legal 

01 AD-UL-CPA-013 
Ingreso de Orden de 
compra 

Codificación de 
Bienes 

Bien Codificado 
Diversas 
Areas y/o 
Servicios 

D.L 
22056 

02 AD-UL-CPA-014 Nota de entrada 
Alta de Bienes del 
Estado 

Resolución de 
Alta 

Diversas 
Areas y/o 
Servicios 

D.L 
22056  

03 AD-UL-CPA-015 
Informe Técnico de 
desuso 

Baja de Bienes del 
Estado 

Resolución de 
Baja 

Diversas 
Areas y/o 
Servicios 

D.L 
22056  

04 AD-UL-CPA-016 
Cuantificación de 
bienes 

Inventarios de 
bienes 

Informe General 
Diversas 
Areas y/o 
Servicios 

D.L 
22056  

05 AD-UL-CPA-017 
Informes 
Administrativos 
legales 

Recuperación de 
bienes 

Recobro del bien 
Diversas 
Areas y/o 
Servicios 

Ley 
22867 

06 AD-UL-ALM-018 
Orden de compra – 
Guía de Internamiento 

Recepción de 
Bienes y 
Almacenamiento 

Ingreso y 
Almacenamiento 

Diversas 
Areas y/o 
Servicios 

Ley 
22056 
Res. 
335-
90-
INAP/ 

07 

AD-UL-ALM-019 PECOSA 
Distribución de 
Bienes 

Entrega del bien 
Diversas 
Areas y/o 
servicios 

Ley 
22056 
Res. 
335-
90-
INAP 

08 AD-UL-ADQ-020 
Pedidos y/o 
requerimientos 

Adquisición de 
Bienes por Menor 
Cuantía 

Orden de compra 
Diversas 
Areas y/o 
servicios 

Ley 
26850 

09 AD-UL-ADQ-021 Orden de compra 
Catalogación y 
Registro de Control 

Kárdex de 
Existencia 

Control de 
Existencia 

Ley 
22056 
Res. 
335-
90-
INAP 

10 AD-UL-INF-022 
Cuadro de 
Necesidades 

Elaboración del 
Plan Anual de 
Adquisiciones y 
Contrataciones 

Plan Aprobado 
Dirección 
Administ. 
Logística 

Ley 
26850 
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FECHA  28 de Septiembre del 2012. 

 
       

           FIRMA  Y SELLO DEL 
DIRECTOR 

 
 

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO 
Ficha N°  

 
 

PROCESO/SUBPROCESO SERVICIOS GENERALES 

  
OFICINA/DIRECCIÓN  (2° 
Nivel organizacional) 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 

  

OFICINA/DIRECCIÓN (3° 
nivel organizacional) 

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 

 

N° 
Ord 

Código del 
Procedimiento 

Procedimiento y/o 
Documento de 

Origen 

Denominación del 
Procedimiento 

Resultado/ 
Producto 

Usuario 
Base 
Legal 

01 AD-SG-MAN-023 OTM o Memorando 
Mantenimiento en 
general y Ordenes 
de trabajo 

Equipo con 
mantenimiento 
preventivo y 
correctivo 

Departam.
Servicios 

Ley 26842 

02 AD-SG-LAV-024 
Pedido de diferentes 
servicios. 

Lavado y reparación 
de  ropa. 

Entrega de ropa 
lavada y 
planchada para 
pacientes y otros 
de diferentes 
servicios 

Pacientes y 
otros de 
diferentes 
servicios 

 

03 AD-SG-TRA-025 
Pedido o vale de 
combustibles 

Uso de vehículos 
oficiales 

Transferencia de 
pacientes Uso 
vehículo 

Pacientes y 
Personal 

 

04 AD-SG-VIG-026 Cumplimiento MOF  vigilancia  
Vigilar, Revisar, 
Orientar 

Público en 
general 

 

05 
AD-SG-VIG-027 Cumplimiento Rol 

Limpieza en 
 General  

Ambientes limpios 
y traslado residuo 
adecuado 

Diferentes 
servicios 

 

 

 

        

FECHA  28 de Septiembre del 2012 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
           

           FIRMA  Y SELLO DEL DIRECTOR   

                             F-ORG-03.1 
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CARÁTULA DE IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

AGRUPADOS POR ÁREAS, UNIDADES DEBIDAMENTE JERARQUIZADOS 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN EJECUTIVA

OFICINA DE
ADMINISTRACIÓN

UNIDAD DE PERSONAL

Proceso de Desarrollo de
Recursos Humanos

UNIDAD DE LOGÍSTICA

Proceso Logístico
Integrado

UNIDAD DE ECONOMÍA

Proceso de
Financiamiento

UNIDAD DE SERV. GENER. Y
MANTENIMIENTO

Proceso de
Mantenimiento y

Servicios Generales

 L i q u i d a c i ó n  p a r a
o t o r g a m i e n t o  d e
Beneficios y Pensiones

 Codificación de Bienes
 A l t a  d e  B i e n e s  d e l

Estado
 B a j a  d e  B i e n e s  d e l

Estado
 Inventario de Bienes
 Recuperación de Bienes

 E l a b o r a c i ó n  d e
Estados Financieros y
Contables

 M a n t e n im i e n t o  e n
General y Ordenes de
Trabajo

Beneficios y Pensiones Control Patrimonial Integración Contable Mantenimiento

 M a n t e n i m i e n t o  e
imp lementac ión  de
registro de legajos

 Recepción de Bienes y
almacenamiento

 Distribución de Bienes

 Manejo de Cuentas
Corrientes

 R e c a u d a c i ó n  y
Conciliación

 Pago por Caja Chica
 E l a b o r a c i ó n  d e

Información SISMED

 Lavado y Reparación
de Ropa

Selección y Legajos Almacenes Tesorería Lavandería

 Control de Asistencia
y  l i q u i d a c i ó n  d e
guardias

 Adquisición de Bienes
por Menor Cuantía

 U s o  d e  V e h í c u l o s
Oficiales

Asistencia Adquisiciones Transporte

 P r o g r a m a c i ó n  d e
Gastos en Personal

 Elaboración del PAP

 C a t a l o g a c i ó n  y
Registro de Control

 Elaboración del PAAC

 Vigilancia

Presupuesto Información Vigilancia

 E l a b o r a c i ó n  d e
Planillas

 Limpieza y Manejo de
Residuos Sólidos

Remuneraciones Limpieza

 Tramite para pago de
Subsidios

Bienestar de Personal
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 

UNIDAD DE ECONOMÍA 
 

 

 

 

 

 

 PROCESO 

 
 Financiamiento 

 

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

 

 Elaboración de Estados Financieros y Contables 

 Pago por Caja Chica 

 Recaudación y Conciliación 

 Elaboración Información SISMED 

 Manejo de Cuentas Corrientes 

 Devengado y Giro 
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PROCEDIMIENTO Nº 01 
 
 
 
 

ELABORACION DE ESTADOS 

FINANCIEROS Y CONTABLES 
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Reportes

Revisa y Visa los reportes

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Economía

Integración Contable

Integración Contable
Asistente Administrativo

Dirección 

 Ejecutiva

Contabiliza, utilizando las cuentas del Plan 

Contable de acuerdo a los ingresos y 

gastos el el SIAF

INICIO

Procesa, valida y reclasifica 

automáticamente vía SIAF identificando 

los saldos y reclasificando en las cuentas 

contables que corresponde.

Envía a la Dirección de Contabilidad 

Integrada del MINSA

Balance General, Estado de Gestión, otros

El SIAF automáticamente elabora los 

Estados Financieros mensual.

Con Almacén para verificar todo lo 

referente al movimiento de saldos de 

existencias.

Concilia con Control Patrimonial lo 

referente a activos fijos y bienes no 

depreciables

Notas de Salida de Bienes de Almacén 

rendición de encargos, Notas de 

presupuesto y otras

Tesorería: Compensación por tiempo de 

Servicio y Resumen de Planillas.

Personal: Recibo de Ingresos y 

Conciliaciones Bancarias

Logística: Ordenes de Compra, Ordenes 

de Servicio y Notas de entrada de 

Almacén

Recepción de documentos de las 

Unidades y/o Áreas

FIN

Balance General, Estados de Gestión, 

Estado de cambio en el Patrimonio Neto, 

Estados de Flujo de Efectivo y anexos

Imprime los Reportes que emite el 

sistema en Original y copia.

Dirección 

Administrativa
Jefe de la Unidad de 

Revisa y Verifica las Visaciones

Integración Contable
Técnico Administrativo

PROCEDIMIENTO: Elaboración de Estados Financieros y 
  Contables

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Elabora y registra Notas Complementarias 

para luego ser procesadas con los 

registros de Ingresos y Gastos

iMac

Visa los reportes 

Reportes

Revisa y Visa los reportes

Reportes

Revisa y Visa los reportes

UNIDAD DE ECONOMÍA
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PROCEDIMIENTOS Nº 02 
 
 
 
 

PAGO POR CAJA CHICA 
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OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Economía

Area de Tesorería

Tec. Administrativo

DEPARTAMENTOS Y/O UNIDADES

ORGÁNICAS

INICIO

FIN

Jefe de Unidad

DIRECCIÓN EJECUTIVA ADJUNTA/

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE LOGÍSTICA

Realiza Pedido que generen de

gastos menores a 1/10 de UIT y

no programables

Evalúa Pedido y disponibilidad

de dinero en caja

Elabora un vale,  ser visado por

l a  D i r e c c i ó n  E j e c u t i v a  o

Administrativa

PROCEDIMIENTO: Pago por Caja Chica

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

UNIDAD DE ECONOMÍA

¿Hay disponibilidad?

SI

NO

Real iza  la  compra

c u a n d o  h a y

disponibilidad en caja

Elabora una Nota de Pedido

Verifica pedido y firna

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

Servicio

Boleta / Factura

Ver i f ica  y  v isa  las  Bo le tas  /

Facturas

Visa las Boletas / Facturas

T es o re ro  V is a  las  B o le tas  /

Facturas

$ $
$

$$
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PROCEDIMIENTO Nº 03 
 
 
 
 

RECAUDACION Y CONCILIACION 
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INICIO

Dinero recaudado, 1 boleta de

d e p ó s i t o  p a r a  c a d a  c u e n t a

corriente SISMED y RDR.

Por el total recaudado del

día se l lena la Boleta de

deposito.

Parte diario de recibo de ingreso,

consolidado general de los cajeros

recaudadores consolidado de caja y

farm ac ia para su ver if icac ión y

control

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Economía

Tesorería

Recepciona de los cajeros, dinero y

repor tes  de  la  r ecaudac ión  de

ingresos del día

Verifica el consolidado diario de los

c a je ro s  y  la  s u m a to r ia  d e  la s

boletas de ventas y recaudación en

general

Conforme

I n f o r m a  a l

Tesorero para que

Cajero verifique y

subsane deficit

NO

SI

R e c e p c i o n a  e l  d i n e r o

recaudado

C on  B o le ta  de  d e po s i to

realiza un resumen por cada

c onc ep to  de  ing res o  de

acuerdo al clasificador

Se registra en el SIAF

iMac

Recepciona lo entregado

a n te r i o rm e n te   f i rm a  e l

Tesorero y pasa para firma

del Contador

Se Elabora un resumen por

cada concepto de ingreso en

forma manual

P r o c e d e  a l  l l e n a d o  d e

B o l e t a s  p o r  e l  t o t a l

recaudado de  los 3 turnos

del día.

$

$$

FIN

Tesorería

Técnico Administrativo

BANCO DE LA NACIÓN
Control Previo

Técnico Administrativo

Se ingresa el código número de papeleta, de

recibo, de cuenta; fuente de financiamiento,

monto código del clasificador de ingresos.

E nv ía  a  C on t ro l  P rev io  e l

Parte Diario

Presentan a  Caja  Central, dinero, Boletas

de Venta de Servicios, Medicinas e Insumos

y exoneraciones

Caja

Técnico Administrativo Jefe de la Unidad

Saca copias de Recibos de

I n g r e s o  D i a r i o ,  p a r a

I n t e g r a c i ó n  C o n t a b l e ,

Presupuesto y Archivo

Recepciona para f irmar y

pasa a Tesorería para firma

del Contador

PROCEDIMIENTO: Recaudación y Conciliación

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Emite reporte de lo recaudado, boleta de

venta, exoneraciones y dinero

Fase determinado que corresponde al monto

de recaudación diario y Fase Recaudado que

corresponde a la fecha realizada el depósito

UNIDAD DE ECONOMÍA
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PROCEDIMIENTO Nº 04 
 
 
 
 

ELABORACION DE INFORMACION 

SISMED 
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OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Economía

Tesorería

Área de Tesorería

Secretaria

INICIO

R e c e p c ió n  d o c u m e n to s  d e

G a s t o s  d e  l a  U n i d a d  d e

Logística y lo deriva

Área de Tesorería

Técnico Administrativo

Evalúa y Valida Reportes constatando

con el Servicio de Farmacia los datos

de Farmacia y Caja Central los datos

que ya están ingresados en el SIAF .

Rea liza  e l reg is t ro  Contab le  de

I n g r e s o s  y  G a s t o s  p o r

Medicamentos SISMED.

FIN

DISA III Lima

Elabora Informe de Movimiento

Económico Mensual

i Mac

Revisa las Ordenes de Compra y afectados al

S IS M E D ,  In g re so s  co p ia  d e  B o le ta  d e

Medicamentos por ventas

Informa el Movimiento Económico

Mensual Registro Manual (Registro

de Compras y Ventas)

PROCEDIMIENTO: Elaboración de Información SISMED

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

UNIDAD DE ECONOMÍA

 

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto                Septiembre 2012 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 

 
 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 
 

  



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 

 
 
 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 
 

 
 
 
 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 

 
 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 
 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
PROCEDIMIENTO Nº 05 

 
 
 
 

MANEJO DE CUENTAS 

CORRIENTES 
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OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Economía

Tesorería

Área de Tesorería

Cuentas Corrientes

Tec. Administrativo

Jefe de la Unidad

ADMISIÓN

Tec. Administrativo CAJA RECAUDADORA

Tec. Administrativo

INICIO

Envía  a l Á rea de Cuentas

Corrientes las Historias de

pacientes de alta

A pacientes del INPE se solicita a Admisión

las h istorias de acuerdo a l O ficio  de la

solicitud de Crédito

Registra en el Software los montos de las

a te n c io n e s ,  e xá m e n e s  re a l i za d o s  a l

paciente hospitalizado, en observación y en

emergencia

Recepción y Verificación de

H i s t o r i a s  C l í n i c a s  d e

pacientes dados de alta

El sistema reporta el monto

por cobrar de cada paciente y

s e  e n t re g a  a l  p a c i e n te  o

familiar

Liquidación de cada Historia

Informe de deudas

Coordina con Asesoria legal

p a r a  e f e c t u a r  c o b r o  d e

deudas

FIN

Recepciona Liquidación de

Historia Clínica y procede a

hacer el cobro al paciente o

familiar

Informe

Elabora Informe
$

$
Cuentas por cobrar

PROCEDIMIENTO: Manejo de Cuentas Corrientes

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Emite Reporte de deuda de

paciente

UNIDAD DE ECONOMÍA
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PROCEDIMIENTO Nº 06 
 
 

DEVENGADO Y GIRO DE ORDENES 

DE COMPRA Y DE SERVICIOS 
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 

UNIDAD DE PERSONAL 
 

 

 

 

 

 

 PROCESO 

 
Desarrollo de Recursos Humanos 

 

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

 

 Liquidación para Otorgamiento de Beneficios y Pensiones 

 Mantenimiento e Implementación de Registro de Legajos 

 Control de Asistencia y Liquidación de Guardias 

 Programación de Gastos en Personal 

 Elaboración del PAP 

 Elaboración de planillas 

 Trámite para Pago de Subsidios 
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PROCEDIMIENTO Nº 07 

 
 
 

LIQUIDACION PARA 

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS Y 

PENSIONES 
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OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Personal

Área de Beneficios y Pensiones

Área de Legajos

Técnico Administrativo

INICIO

FIN

Área de Beneficios y Pensiones

Técnico Administrativo

R ecepc iona  in fo rm es  de

s i t u a c i ó n  a c t u a l  d e

t r a b a j a d o r  d e l  Á r e a  d e

Legajos

V e r i f i c a  l o s  d e re c h o s  a

p e r c ib i r  p o r  e l  p e r s o n a l

activo ó pensionista

S o l i c i t a  a l  á r e a  d e

remuneraciones liquidación

del mes que corresponde lel

beneficio

¿Es conforme?

Remite informe de situación

actual de trabajador del Área

de Legajos

1

1

NO

SI

Área de Remuneraciones

Técnico Administrativo

E l a b o r a  l i q u i d a c i ó n  d e

haberes del mes que cumple

el derecho al beneficio

Recepciona liquidación de

h a b e r e s ,  e l a b o r a  l a

Resolución

R e m i te  R e s o lu c ió n  p a r a

firma del Jefe de la Unidad

de Personal

Verifica y Visa Resolución

Jefe de la Unidad

R e c e p c i o n a  y  v i s a

Resoluciones, pasa a demás

Oficinas que le corresponde

para visación

PROCEDIMIENTO: Liquidación para otorgamiento de Beneficios y

 Pensiones

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

DISA III Lima

MINSA

Entrega una Resolución al

Área de presupuesto para

que solicite calendario

UNIDAD DE PERSONAL
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PROCEDIMIENTO Nº 08 
 
 
 

MANTENIMIENTO  E 

IMPLEMENTACION DE REGISTROS 

DE LEGAJO 
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OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Personal

Área de Selección y Legajos

Secretaria
Área de Selección y Legajos

Técnico Administrativo

INICIO

Recepciona documentos y/o

certificados de TAPS

Registra  y remite al Área de

Selección y Legajos

Recepciona documentación y

ve r i f ica  la  lega l idad  de  la

documentación

¿Es conforme?

Clasifica documentos en los

diferentes campos del Legajo

del Personal de acuerdo a la

fecha de recepción

Anota en el personal Kardex de

a c u e r d o  a  l o s  c a m p o s :

M o v i m i e n t o  d e  P e r s o n a l ,

B o n i f i c a c i ó n  F a m i l i a r ,

Bonificación y otros

1

1
NO

SI

R e g i s t r a  e n  S i s t e m a  d e

Personal datos del Personal

N o m b r a d o :  D i r e c c i ó n ,

Telefonos, etc

Archivo y custodia del Legajo

de personal

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento e Implementación de Registro de

 Legajos

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

FIN

UNIDAD DE PERSONAL
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MINISTERIO DE SALUD 
          DISA III LIMA 
Hospital REZOLA – Cañete 
 

  

 
                                         Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete  

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

52 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 
 

 

 

PROCEDIMIENTO Nº 09 
 
 
 

CONTROL Y ASISTENCIA DEL 

PERSONAL  
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DISA III Lima

MINSA

Dirección Ejecutiva

Resolución

INICIO

Recepciona de los diferentes

Servicios y/o Unidades roles

de Guardias Hospitalarias

Revisa los Roles de Guardia

y verifica, emite el reporte de

Asistencia del Personal

Reporte de Asistencia

¿Es conforme?

Calcula descuentos y verifica

e f e c t i v i d a d  d e  g u a r d i a s

h o s p i t a l a r i a s ,  e l a b o r a

liquidación de cada trabajador

en el software

Resoluciones

De acuerdo a l  núm ero de

g u a r d i a s  e l a b o r a

Resoluciones respectivas

R e v i s a  R e s o l u c i o n e s ,

aprueba y firma

Recepciona Resoluciones y

procede a su distribución

FIN

Jefe de la Unidad
Área de Asistencia

Técnico Administrativo
Secretaria

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Personal

Área de Control de Asistencia y Liquidación de Guardias

PROCEDIMIENTO: Control de Asistencia y Liquidación de Guardias

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

NO

SI
1

1

UNIDAD DE PERSONAL
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PROCEDIMIENTO Nº 10 
 
 
 

PROGRAMACION DE GASTOS 

EN PERSONAL  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 
 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Personal

Área de Presupuesto

Tec. Administrativo

MINSA

INICIO

FIN

Área de Remuneraciones y Pensiones

Tec. Administrativo
Jefe de la Unidad

DIRECCIÓN EJECUTIVA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Remite  formatos 3/G,  3/AGN,

4/GN, 6/GN

Elabora formatos remunerativos de

trabajadores según ingresos por

niveles al 100%

Solicita reporte función planilla al

100% de las remuneraciones

Im pr im e  repo r te  de  P lan i l la  a l

100%

Elabora Calendario Trimestral y/o

Presupuesto Anual

R e m i t e  f o r m a t o s ,  c u a d r o s  y

anexos para revisión y visación

Remite Calendario Trimestral al

MINSA

V e r i f i c a  d a  V º B º  y  a p r u e b a

calendario trimestral

Asignación Trimestral, se reajusta

de acuerdo a lo otorgado

Elaborada la Información remite a

la Oficina de Planeamiento para la

consolidación

Verifica, firma y pasa a la Dirección

Ejecutiva

Verifica, firma y remite a Dirección

Administrativa
Verifica, firma y remite a Personal

PROCEDIMIENTO: Programación de Gastos en Personal

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

UNIDAD DE PERSONAL
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PROCEDIMIENTO Nº 12 
 
 
 

ELABORACION DE 

PRESUPUESTO ANALITICO DE 

PERSONAL   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

PAP Nomina

R e c e p c io n a  s o l i c i t u d  d e

R e p o r t e  d e  P l a n i l l a  d e

Remuneraciones al 100%

Im p r im e  R e p o r t e  f u n c ió n

programa de planilla al 100%

de las remuneraciones

OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Personal

Área de Programación y Presupuesto

Área de Programación y Presupuesto

Técnico Administrativo

Área de Remuneraciones

Técnico Administrativo

INICIO

S o l i c i t a  P l a n i l l a  d e

Remuneraciones al 100%

Reporte de Planilla al 100%

Una vez al año se consolida

información o cuando haya

modificación

PROCEDIMIENTO: Elaboración del PAP

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

R e g i s t r o  M e n s u a l  d e

R eso luc iones  de  A l tas  y

Bajas de los trabajadores

Emite el PAP Modificado

FIN

UNIDAD DE PERSONAL
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PROCEDIMIENTO Nº 12 
 
 
 

ELABORACIÓN DE PLANILLAS 
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OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Personal

Secretaria

Empresas Privadas que otorgan

Crédito

SI

NO

INICIO

2

Presenta solicitud de

descuento y diskette

Solicitud de descuento

R e c e p c i o n a  y  r e g i s t r a

documentos y d iskette  para

d e s c u e n t o s  s o l i c i t a d o s  a l

trabajador,

Solicitud de descuento

Remite Solicitud

Solicitud de descuento

R e c e p c i o n a  d o c u m e n t o s

solicitando descuentos

Solicitud de descuento

¿Es Conforme?

Ingresa a l PLH (S istem a de

Planillas) monto a descontar de

acuerdo a la  documentación

recibida

1

FIN

Área de Beneficios y Pensiones

Tec. Administrativo

Área de Control de Asistencia

Tec. Administrativo
Área de Remuneraciones

Tec. Administrativo

Remuneraciones Resoluciones

de Altas y Bajas

Remuneraciones Resoluciones

de Guardias, descuentos por

faltas y tardanzas

Realiza Compromiso de fase

en el SIAF

Recepciona documentos del

área de Remuneraciones

UNIDAD DE ECONOMÍA

Tec. Administrativo

Env ía  a l  M INSA Respa ldo  v ía

magnetico y/o correo electronico

de Planilla de Remuneraciones e

Incentivos

PROCEDIMIENTO: Elaboración de Planillas

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Envía a la Unidad de Economía:

Planil las, w inchas, descuentos,

resumen de ingreso y salida de

t ra b a ja d o re s ,  Co m p ro m iso  d e

c a r g a s  s o c i a l e s  y  p a g o

correspondiente

Verifica monto de acuerdo al

calendario aprobado por el MEF

UNIDAD DE PERSONAL
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PROCEDIMIENTO Nº 13 
 
 
 

TRAMITE PARA PAGO DE 

SUBSIDIOS 
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A r e a  d e  A s i s t e n c i a  y

Remuneraciones

Formato 8002

C I T T ,  c o p i a  D N I ,  B o l e t a  d e

R e m u n e r a c i o n e s ,  v a u c h e r  d e

teleahorro, copia de PDT y recibo de

pago a la SUNAT

OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Personal

Área de Bienestar de Personal

Área de Asistencia

Técnico Administrativo

INICIO

FIN

Área de Beneficios y Pensiones

Técnico Administrativo

Recepciona informes para

t r a m i t a r  e l  p a g o  d e

Subsidios

Adjunta al FORMATO 8002 Nº de

días de descanso de c/trabajador, los

que pasan 20 días son subsidiado

por ESSALUD

¿Es Conforme?

R e m i t e  l o s  C I T T  d e

E S S A L U D ,  M I N S A  Y

Privados

1

1

NO

SI

AGENCIA ADMINISTRATIVA DE

ESSALUD

Recepciona documentos,

sella el cargo

Entrega al trabajador una copia

del cargo, donde señala la fecha

programada para e l cobro de l

subsidio en la entidad bancaria

autorizada

Jefe de la Unidad

Elabora Resolución de subsidio, y

remite al Jefe de la Unidad para

Firma

Verifica y visa la Resolución de

subsidio el Director Administrativo

y Ejecutivo

PROCEDIMIENTO: Tramite para Pago de Subsidios

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Legajo de Personal

Verifica y firma Resolución

de Subsidio

Verifica la conformidad de

los documentos

Formato 8002

UNIDAD DE PERSONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 

 

UNIDAD DE LOGISTICA 
 

 

 

 

 PROCESO 

 
Logístico Integrado 

 

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

 

 Codificación de Bienes 

 Alta de Bienes del Estado 

 Baja de Bienes del Estado 

 Inventario de Bienes 

 Recuperación de Bienes 

 Recepción de Bienes y Almacenamiento 

 Distribución de Bienes 

 Adquisición de Bienes por Menor Cuantía 

 Catalogación y Registro de Control 

 Elaboración del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones 
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PROCEDIMIENTO Nº 15 
 
 
 

CODIFICACIÓN DE BIENES 
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OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Logística

Control Patrimonial

Área de Almacén

Asistente Administrativo

INICIO

R e ce p c io n a  y  r e v isa  lo s

reportes y/o documentos

Envía Ordenes de Compra,

N o t a s  d e  E n t r a d a  y  l o s

bienes a Control Patrimonial

¿Es conforme?
NO

SI

Codifica de acuerdo al Área

q u e  s e r á  d e s i g n a d o ,

a s i g n á n d o l e  r e s p e c t i v o

código.

FIN

1

1

Control Patrimonial

Asistente Administrativo

PROCEDIMIENTO: Codificación de Bienes

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

UNIDAD DE LOGÍSTICA
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PROCEDIMIENTO Nº 15 
 
 
 

ALTA DE BIENES DEL ESTADO 
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Elabora informe y

p r o y e c t o  d e

Resolución

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Logística
Área de Control Patrimonial

JEFATURAS DIVERSAS

INICIO

COMITÉ DE ALTAS Y BAJASUNIDAD DE LOGÍSTICA

Área de Control Patrimonial

Recepciona el bien con

respectiva PECOSA

E l a b o r a  r e l a c i ó n  d e

bienes considerados para

dar de alta

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Recibe y evalúa Informe y

proyecto de Resolución

In fo rm e  y  p royec to  de

resolución

Suscribe Resolución que aprueba Alta

la  m isma que deberá espec i f ica:

causales de alta, Cantidad de bienes

muebles, total del valor de los bienes

muebles, relación valorizada de los

bienes muebles

Incorpora, física y contablemente al

Inven tar io ;  ac tua l iza  reg is t ros

p a t r i m o n i a l e s  y  c o m u n i c a  a

Contabil idad para su descargo

contable

FIN

¿Es conforme?

SI

NO

PROCEDIMIENTO: Altas de Bienes del Estado

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Firma cargo

1 ¿Es conforme?

SI

R e c e p c i o n a

Resolución

Remite Resolución de

los bienes considerados

para dar de a l ta  a la

SBN

1

NO
2

2

Evalúa para determinar

s u  e s t a d o  d e

conservación
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PROCEDIMIENTO Nº 16 
 
 
 

BAJA DE BIENES DEL ESTADO 
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OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Logística
Área de Control Patrimonial

CONTROL PATRIMONIAL

INICIO

COMITÉ DE ALTAS Y BAJAS

Recepciona el bien para

d a r  d e  B a j a  c o n

r e s p e c t i v o  I n f o r m e

Técnico legal

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

R e c e p c io n a  y  e v a lú a

In fo rm e  y  p royec to  de

resolución

Suscribe Resolución que aprueba Alta

la  m isma que deberá especif icar:

causales de baja, Cantidad de bienes

muebles, relación valorizada de los

bienes

Actua l iza  reg is t ros  pa t r imon ia les  y

comunica a Contabilidad para respectiva

descargo contable

FIN

¿Es conforme?

SI

NO

PROCEDIMIENTO: Bajas de Bienes del Estado

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Elabora informe y

p r o y e c t o  d e

Resolución

1
¿Es conforme?

SI

Emite Resolución al Área de

Control Patrimonial

Remite Resolución de los bienes

considerados para dar de Baja a

la SBN

1

NO
2

2

R ea l i z a  c a l i f i c ac ión  y

justificación documentada

e investigación de ser el

caso

L o s  b i e n e s  d a d o s  d e  B a ja

q u e d a rá n  b a jo  c u s to d ia  d e

Administración, hasta que se

ejecute su disposición definitiva

Emite relación de bienes a la

Unidad Educativa en condición

de donados

Efectúa la donación

de Bienes Muebles

¿Es Útil?

SI Procede con la venta

de los bienes

NO
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PROCEDIMIENTO Nº 17 
 
 
 

INVENTARIO DE BIENES 
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SBN

Informa a OCI para que participe en

calidad de observador

OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Logística

Control Patrimonial

DIRECCIÓN EJECUTIVA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Forma un equipo responsable

d e l  I n v e n t a r i o  c o n  u n

representante de la Oficina de

Admin istración , Un idad de

Economía, y Abastecimiento

EQUIPO RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO: Toma de Inventarios

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

E m i t e  p r o c e d i m i e n t o s

cronograma para la toma de

Inventario

Comunica con documento  a

todas la Unidades Orgánicas

la toma de Inventario

UNIDAD DE LOGÍSTICA

Comunica  a  OCI para  que

p a r t i c i p e  e n  c a l i d a d  d e

observador

Envía al equipo responsable

listado indicando la fecha que

le toca a cada Unidad

Recepciona documentación

S o l i c i t a  a  l a  U n i d a d  d e

Logís t ica  que proporc ione

documentaciones y kardex

para confrontar existencias en

almacén

Recibe y Emite lo solicitado P r o c e d e  a  l a  t o m a  d e

i n v e n ta r i o s ,  e t i q u e ta n d o

existencias descritas en el

Inventario del año anterior y

los incrementos habidos

Finalmente realizan ajustes

necesarios

MINSA

Inventario

FIN

Elabora Resolución Directoral

E l a b o r a  I n f o r m e  a

Economía

INICIO
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PROCEDIMIENTO Nº 18 
 
 
 

RECUPERACIÓN DE BIENES 
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OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Logística

Área de Control Patrimonial

DIRECCIÓN EJECUTIVAUNIDAD DE LOGÍSTICA

Área de Control Patrimonial

INICIO

Documentos  de l  B ien

objeto de perdida

Realiza investigaciones para

d e t e r m i n a r  e l  g r a d o  d e

c u l p a b i l i d a d  d e  l o s

re sp o n sa b le s  d e  la  U n id a d

Orgánica

R e a l i z a  l a  d e n u n c i a

c o r r e s p o n d i e n t e  a n t e  l a s

autoridades policiales

Realiza e l seguimiento de lo

s u c e d i d o ,  h a s t a  q u e  s e

determine responsabilidad

UNIDADES ORGÁNICAS (VARIOS)

Determinado el responsable de

l a  p e r d i d a ,  s e  e x i g e  l a

d e v o lu c i ó n  d e l  b i e n  c o m o

establecen las Normas

FIN

Recepc iona documentac ión,

emite Resolución y pasa a la

C o m i s i ó n  d e  P r o c e s o s

Administrativos

PROCEDIMIENTO: Recuperación de Bienes

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006
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PROCEDIMIENTO Nº 19 
 
 
 

RECEPCIÓN DE BIENES Y 

ALMACENAMIENTO 
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OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Logística

Área de Almacén

Área de Adquisiciones

Técnico Administrativo

Área de Almacén

Asistente Administrativo

INICIO

PROCEDIMIENTO: Recuperación de Bienes

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Entrega Bienes y documentos al

Área de Almacén

Ordenes de Compra

Ingresa a A lmacén General con

documentos respectivos (copia de

O/C, factura y protocolos de análisis

SI

NO
D e v o l u c i ó n  d e

m e r c a d e r í a  c o n

documento

Documento

FIN

Registra el bien en el módulo SIGA

Verifica características físicas del

b i e n  c o n  l o s  d o c u m e n t o s

sustentatorios

A g r u p a  b i e n e s  s e g ú n  s u s

características su tipo, periodo de

vencimiento, d imensión para su

rápida identificación

¿Es Conforme?

Registra en tarjetas de control visible,

se coloca junto al grupo de bienes

reg is t rados ,  pa ra  los  b ienes  que

p r o c e d e n  d e  d o n a c i o n e s ,

transferencias u otros se elabora Nota

de entrada a Almacén

Firma O/C, y remite a la Unidad de

Economía adjuntándole factura original,

para que realice la fase de devengado

en  e l  S IAF , p rev ia  eva luac ión  de

Control Previo

iMac

UNIDAD DE LOGÍSTICA
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PROCEDIMIENTO Nº 20 
 
 
 

DISTRIBUCIÓN  DE BIENES 
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Archivo

Usuario

Informac ión y  Contro l

Patrimonial

BINCARD

OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Logística

Área de Almacén

Área de Información

Asistente Administrativo
Área de Almacén

Asistente Administrativo

INICIO

Envía pecosa de los

diferentes Unidades

Orgánicas

Recepciona PECOSA

PECOSA

Prepara la PECOSA

Registra salida en tarjeta

d e  c o n t r o l  v i s i b l e ,

Kardex y BINCARD

KARDEX

C o m u n i c a  a  l a s

Unidades que su pedido

esta listo

Recepc iona  PECO SA

previa verificación

PECOSA

¿Es conforme?

Firma PECOSA

SI

1
NO

UNIDADES ORGÁNICAS (VARIOS)

1

F i rm a d a  l a  P E C O S A

entrega copia al Área de

Informac ión y  Contro l

Patrimonial

FIN

PROCEDIMIENTO: Distribución de Bienes

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

V e r i f i c a  f i r m a  d e

PECOSA

UNIDAD DE LOGÍSTICA
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PROCEDIMIENTO Nº 21 
 
 

ADQUISICIÓN DE BIENES POR 

MENOR CUANTÍA 
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Adquisiciones

Cargo

Cuadro de Adquisiciones

Solicitud de Cotización

Solicitud de Cotización

Solicitud de Cotización

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Logística
Área de Remuneraciones

Secretaria

INICIO

Jefe de la Unidad
Área de Adquisiciones

Técnico Administrativo

Recepciona documentos para

com pra  D i rec ta ,  der iva  a  la

jefatura

D a  V º B º ,  d e r iv a  a l  á r e a  d e

adquisiciones

Realiza 3 cotizaciones como mínimo a

fin de seleccionar Empresa

Área de Información

Asistente Administrativo

Evalúa las cotizaciones en coordinación

con el Usuario, a fin de seleccionar que

cumpla con los requisitos solicitados

Recibe el expediente de las Cotizaciones

donde se otorga la buena Pro y elabora

el cuadro de Adquisiciones en el Sistema

Integrado de Administración Logística

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 registrar fase de compromiso

15 para Almacén

3 para Archivo

Se obtienen 15

Copias

Registro y faxeado de las mismas a la

Empresas favorecidas para su posterior

internado en el Área de Almacén

FIN

iMac

PROCEDIMIENTO: Proceso de Adquisición de Bienes - Menor

 Cuantía

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

L e  s a c a  3  c o p i a s  a l  C u a d r o  d e

Adquisiciones

UNIDAD DE LOGÍSTICA
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PROCEDIMIENTO Nº 22 

 
CATALOGACION Y REGISTRO 

DE CONTROL 
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OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN

Unidad de Logística
Área de Información

UNIDAD DE LOGÍSTICA

Área de Información

Asistente Administrativo

INICIO

A p e r t u r a  l a s  t a r j e t a s  d e

existencia valoradas con los

s a l d o s  e x i s t e n t e s  d e l  a ñ o

anterior

¿ Tiene Saldo?
NO

SI

A p e r t u r a  t a r j e t a  d e

existencia valorada, por

cada bien

Verifica pedido de acuerdo al

C u a d r o  d e  N e c e s i d a d e s

existencia del bien de existir

genera PECOSA

D e s c a r g a  e n  t a r j e t a  d e

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,

e n  f o r m a  s e p a r a d a  S I S ,

Intervenciones Sanitarias y Convenios

FIN

PROCEDIMIENTO: Catalogación y Registro de Control

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Cod i f ica  de  acue rdo  a l

ITEM

 
 
 

Elaborado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto                Septiembre 2012 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO Nº 23 
 

 

ELABORACIÓN DEL PLAN 

ANUAL DE ADQUISICIONES Y 

CONTRATACIONES 
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PROMPYME

CONSUCODE

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Logística

Área de Información

Asistente Administrativo
DEPARTAMENTOS Y/O UNIDADES

ORGÁNICAS

Jefe de la Unidad

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN EJECUTIVA

PROCEDIMIENTO: Elaboración del Plan Anual de Adquisiciones y

Contrataciones

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

INICIO

Sol ic i ta  anualmente a las

Unidades Orgánicas el Plan

de Necesidades de su Unidad
Recepciona solicitud y elabora Plan

de Necesidad

R e c e p c i o n a d o  e l  P l a n  d e

necesidades consolida y analiza

técnica y sistemáticamente el plan

de Necesidades de cada Unidad

Orgánica

Calcula valor referencial de los

bienes y servicios a adquirir o

contratar, contempla tipo de

modalidad de adjudicación para

requerimiento

R e v i s a d o ,  C o n s o l i d a d o  y

p r e s u p u e s t a d o  s e g ú n  l a

disponibil idad se elabora el

P A A C   s e g ú n  f o rma to  d e l

CONSUCODE

Verifica, da conformidad y visa Verifica, da conformidad y

visa

UNIDAD DE LOGÍSTICA

Veri f ica, v isa y mediante

Resolución Directoral dentro

de los 30 días de aprobado el

PIA para el respectivo año

fiscal
R e s o l u c i ó n  d e l  P A A C  e s

publicado en el diario el peruano

dentro de los 10 días hábiles

siguientes de su expedición

FIN

Teniendo en cuenta aspectos

cantidad y características técnicas

del bien / servicio a adquirir o

cont ratar  con la just i f i cación

correspondiente
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN 
 

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 
 

 

 

 

 

 PROCESO 

 
Mantenimiento y Servicios Generales 

 

 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

 

 Mantenimiento en General y Ordenes de Trabajo 

 Lavado y Reparación de Ropa 

 Uso de Vehículos Oficiales 

 Vigilancia 

 Limpieza en General 
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PROCEDIMIENTO Nº 24 
 
 
 

MANTENIMIENTO EN GENERAL 

Y ORDENES DE TRABAJO 
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OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

INICIO

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN

Supervisor Programa Sectorial I

Recepciona solicitud de

reparación o confección

de mobiliario
Evalúa solicitud

Elabora informe Técnico

H a c e  e l  p e d i d o  d e

repuestos e insumos

UNIDAD DE LOGÍSTICA

Ver i f ica  ex is tenc ia  en

Almacén

E n v ía  c o n  c a rg o  a

C a j a  C h i c a  p a r a

realizar la compra

¿Existe?
SI

NO

Elabora la pecosa

CAJA CHICA

R e c e p c i o n a  N o t a  d e

P e d i d o  y  r e a l i z a  l a

compra solicitada

Contando con los repuestos e

insumos, realiza el mantenimiento

preventivo y correctivo de equipos

b i o m é d i c o s  o  m e c á n i c o s

quedando operativos

FIN

¿Es conforme?

SI

NO

1

1

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento en General

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

E v a l ú a  p e d i d o  d e

repuestos, materiales

Da VºBº  a solicitud

Secretaria
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PROCEDIMIENTO Nº 25 
 
 
 

LAVADO Y REPARACIÓN DE  

ROPA 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

  

 
Dirección: Calle San Martín N° 120-124 San Vicente Cañete 

Central Telefónica N° 581-2421, Fax N° 581-2010 
hosrezola@yahoo.es 

 

 

 
 
 

Después del lavado ingresa la

ropa a la centrifuga para secado

25 kilos

L u e g o  s e  l a v a  l a  r o p a  e n  l a

lavadora este proceso dura 45'

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Supervisor de Conservación y Servicio

INICIO

Operador de Maquina Industrial  y Trabajador de Servicio

Entrega de materiales al

personal de turno

D e t e rg e n t e  4  K g . ,  2 0

botellitas de lejía y de 3 a

4 barras de jabón

D e t e rg e n t e  2  K g . ,  1 0

botellitas de lejía y de 3 a

4 barras de jabón

El personal de turno realiza recojo de

r o p a  s u c i a  d e  l o s  d i f e r e n t e s

ambientes y otros

En la poza se realiza el desmanche

de ropa de diferentes servicios

S e c a  l a  r o p a  s e  p ro c e d e  a l

p l a n c h a d o ,  l a  r o p a  d e  l o s

médicos se plancha a mano, el

resto con la plancha industrial

Selecciona las ropas

Realiza la reparación de la

ropa que se puede recuperar

(remendado o parchado)

TURNO

MAÑANA TARDE

Term inado todo e l  proceso

a b a s t e c e  d e  r o p a  a  l o s

diferentes servicios

FIN

Clasifica ropa
Separa en un envase con

lejia hasta el día siguiente

Ropa Infectada

Ropa No Infectada

Artesano

PROCEDIMIENTO: Lavado y Reparación de Ropa

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006
1

1

¿Necesita Costura?
SI

NO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
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PROCEDIMIENTO Nº 26 
 
 
 

USO DE VEHICULOS OFICIALES 
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Revisa l lantas, agua, lava la

U n i d a d ,  l l e n a  e l  b a l ó n  d e

oxigeno de la ambulancia  de

ser necesario

Trabajador de Servicio

Chofer

INICIO

Trabajador de Servicio

Coordinador de Transporte

Al recib ir e l turno e l chofer

chequea las unidades

FIN

Verifica si la unidad

cuenta con combustible

NO

SI

Recibe las autorizaciones de

Salida de la Unidad, Vehículos,

da VºBº

R e c e p c i o n a  O r d e n  d e

transferencia o sólidos locales

Realiza la transferencia de pacientes

d e  e m e rg e n c ia  a  lo s  d i fe re n te s

hospitales y clínicas de Lima u otros

que se le encargue

Terminada las transferencias o

acc iones  de apoyo repor ta  un

informe respectivo

Sabados, Domingos y

feriados

NO

SI T r a n s f e r e n c i a  c o n

Autorización del Médico

de turno

R e a l i z a  l l e n a d o  d e

combustib le  con ayuda

del vigilante

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

PROCEDIMIENTO: Uso de Vehículos

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

Recepciona Informe respectivo

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y  MANTENIMIENTO
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PROCEDIMIENTO Nº 27 
 
 
 

VIGILANCIA 
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C on t ro la  R ece tas ,  supe rv isa

paquetes que entran o salen

Rayos X y Ecografía, etc.

Controla el ingreso de bienes

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

Trabajador de Servicio
COORDINADOR DE VIGILANCIA

Trabajador de Servicio
PUERTA PRINCIPAL

Trabajador de Servicio
ÁREA SIS

Trabajador de Servicio
CONSULTORIOS EXTERNOS DE ESPECIALIDADES Y ÁREAS ADMINISTRATIVAS

Terminado su turno entrega a la

Unidad de Personal boletas de

permisos, etc

Vigila el marcado de tarjeta y

recepciona boletas de salidas

del personal

Delega funciones y designa áreas

de acuerdo al rol establecido

Asigna a cada personal sus

f u n c i o n e s  y  Á r e a s  a

responsabilizarse

INICIO

Entrega y Pública el Rol de

trabajo

Rol de trabajo

Recibe el Rol de

Trabajo

R e c i b e  t u r n o  d e l

Personal que sale de

guardia

Anota en el cuaderno

d e  r e p o r t e s

O c u r r e n c i a s

suscitadas

El je fe  inmediato  de lega

funciones a l personal de

acuerdo al Rol establecido

12 horas  se encarga de l

turno de mesa

Reporta al Coordinador de Turno

ocurrencias suscitadas

FIN

Registra pacientes que ingresan

po r  em ergenc ia ,  c adáv e res ,

autos, ambulancia.

Los sábado, domingos, feriados y

tu r nos  de  noc he ,  v e r i f i c a  e l

llenado de Combustible

Apoya en el traslado de pacientes

a Emergencia, entrega recetas

m é d i c a s  d e  p a c i e n t e s

hospitalizados a familiares

Brinda orientación a pacientes /

Usuarios que ingresan

Controla el ingreso de bienes

Informa de pacientes de alta

Brinda orientación a pacientes /

Usuarios que ingresan

Controla el ingreso y salida de

bienes

No permite en ingreso a personas

q u e  s e  e n c u e n t r e n  e n  z o n a

restringida

Reporta al Coordinador de Turno

ocurrencias suscitadas

FIN

Controla el ingreso del personal

a u t o r i z a d o  a  p a b e l l ó n  d e

hospitalización

Apoya en el traslado de pacientes

a consultorios

Reporta al Coordinador de Turno

ocurrencias suscitadas

FIN

Trabajador de Servicio
EMERGENCIA

Trabajador de Servicio
VIGILANCIA DE MESA

Controla el ingreso de pacientes

y/o familiares a la hora de visita

I n f o r m a  a  f a m i l i a r e s  s o b r e

pac ien tes  que se  encuentran

hospitalizados o en emergencia

R eg is tra  las  a l tas  d ia r ias  de

diferentes Servicios

Recepciona ocurrencias

suscitadas

S e  p r e s e n t a  d e b i d a m e n t e

uniformado y recibe turno  del

personal que sale

Recibe Rol de trabajo

3

3

FIN

PROCEDIMIENTO: Vigilancia en Áreas de la Institución

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

FIN

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
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PROCEDIMIENTO Nº 28 
 
 
 

LIMPIEZA  EN GENERAL  
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Recojo de residuos sólidos  o

d e s p e rd i c i o s  d e l  a m b ie n te

asignado

OFICINA  DE ADMINISTRACIÓN
Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

COORDINADOR DE LIMPIEZA

Trabajador de Servicio

PERSONAL DE LIMPIEZA

Trabajador de Limpieza

INICIO

Entrega  y  púb l ica  e l  Ro l  de

T ra b a jo ,  e sp e c i f i ca n d o  la s

Á r e a s ,  D e p a r t a m e n t o s ,

U n id a d e s ,  O f ic in a s ,  e tc .  A

realizar la limpieza

Rol de trabajo

Recibe Rol de trabajo

Se presenta uniformado

y firmar

¿Es desinfección?

Realiza sus labores en

el Área asignada

FIN

R e a l i z a  m é t o d o  d e

limpieza en la habitación

Desinfecta

habitación

Limpia baño

Recolección de frasco,

agujas y pulso cortante

C h e q u e a  e l  Á re a  d e

trabajo y saca residuos

SI

Limpia

PROCEDIMIENTO: Limpieza en General

Elaborado por : Oficina de Planeamiento Estratégico Fecha : Diciembre 2006

NO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
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