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Visto el Expaienta yo 02570-08.

CONSIDERANDO:

-~ Que, mediante e numaral 3.6 de la Directiva o 007-MINSA/OGPE-V 13 — Directiva para a Fermulacidn de Documentas
Técnncps Nnrmd*_;ims de Gestidn Institucional aprebada mediante: R.M. N® 371-2003 SA/DM, & Manyal de Procesos y

Que, mediante INFORME o IEE-GEPE-HQMADDMANI—SB-DB, de fecha 07.MARZ0D.08, I3 Oficina Ejecutiva de Planearients
Estratégico, remite gf Manual de Procesos ¥ Procedimientos de |3 Direccidn de Ejecutiva de Administracidn del Hospital
Nacional Docente Madrz Nifio "San Bartoloms” cam endiendo a cada una de fas (4 Oficinas & gy carge: Oficing de Parspna
(31 procedimientos): Oficing de Economia (42 procedimientos): Oficing de Logistica (1% Procedimientos): v, de fa Oficing de
Servicios Generales y Mantenimients (g procedimiantns); )

SE RESUELVE:
Articulo Primerg. - Aprobar e MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS DE 1 4 DIRECCION

ADMINISTRACION dc) Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé” comprendiendo a fas siguiesites OfGings:
Oficing de Persong (31 procedimientos): Oficina de  Economia (a2 procedimientos); Oficina de Logistica {14
pracedimientos); v, de |a Oricina de Servicins Generales y Martenimientn {02 Procedimientos),

-~ El Director Ejecutive de Administracidn y cada una de ias Jefatiras Organicas sometidas 5 sy dmbito
- Delegar a 13 suh Directidn Genera l&" supervisidn de Ja aplicacion del Indicade documentn de Gestign
Institucianal, en coordinacidn con la DOficina Ejecutiva de Pianeamlgnto Estratégica.
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Capitulo | Introduccién

En el contexto de los Lineamientos de Politica Sectorial para el periodo 2002-2012 y los
principios fundamentales para el Plan Estratégico Sectorial del Quinquenio Agosto 2001-Julio
2006 del Ministerio de Salud, que establecen orden administrativo con presencia de liderazgo
del MINSA y como legitima aspiracion la universalizacion del acceso a la salud, se ha
preparado la formulacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de
Administracién - HONADOMANI San Bartoloma.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de esta oficina, a
fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia con los objetivos
institucionales. Este documento de gestién debe ser utilizado como un instrumento para la
sistematizacion de los flujos de informacién y documentos base para el desarrollo del Plan
Estratégico de Sistemas de Informacién del Hospital.

Este documento de gestion toma como marco normativo la Directiva N° 007- MINSA / OGPE-
v.02 DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DOCUMENTOS TECNICOS NORMATIVOS DE
GESTION INSTITUCIONAL DE LAS ENTIDADES aprobado segun RM N2 603-2006/MINSA de
fecha 28 de junio de 2006.

Los insumos requeridos en su elaboracion fueron: el Andlisis funcional, los Lineamientos de
Politica sectorial, la mision, visién y los objetivos estratégicos establecidos en el Reglamento de
la Ley N® 27657 - Ley del Ministerio de Salud aprobado con el D.S. N2 013-2002-SA y el marco
normativo general.

e S —
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Capitulo Il Objetive del Manual
GENERAL:
a)- Establecer formaimente los procedimientos asistenciales y administrativos requeridos para
la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento de

los Objetivos Funcionales y Estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé.

ESPECIFICOS:

a) Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas
En el Anexo N2 3 Formato “Inventario de Procedimientos” (F-ORG-03.0)

b) Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a través
del Anexo N® A-6 “Ficha de Informacion Preliminar de Procedimientos” (F-ORG-06.0)

c) Realizar la descripcion por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N? 9 “Ficha de Descripcion del Procedimiento” (F-ORG-10.0)

d) Consolidar los procedimientos asistenciales y administrativos por cada Unidad Organica
en el Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolome.

e) Gestionar la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio San Bartolomeé.

Capitulo lll Base Legal

s Constitucidn Politica del Pert

« Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

s Ley N? 28652 - Ley del Presupuesto para el Ano Fiscal 2006

» Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

+ Decreto Supremo N® 005-90 PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

« Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N2 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Administracion Publica

e Ley N°26862 — Ley General de Salud

« Ley N? 27657 - Ley del Ministerio de Salud

w‘#
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o Ley N* 27876 - Ley que modifica la Quinta Disposicion Complementaria, Transitoria y
Final de la Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud.
« D.S: N?013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

« D.S N2 001-2002-SA, que aprueba el "Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud — TUPA.
» Resolucion Ministerial N2 159-2004/DM, que aprueba la Directiva N2 001-MINSA -V.02

“Normas y Procedimientos para el uso, elaboracion, presentacion y remision de

comunicaciones escritas.

Capitulo IV Proceso y subproceso indicando los procedimientos que lo

conforman:
PROCESO ASISTENCIAL

2.- PROCESO, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.- Tiene como objetivo
funcional general prevenir riesgos, danos y restablecer la salud de la persona y la poblacion.

PROCESO ADMINISTRATIVO

11. - PROCESO FINANCIAMIENTO.- Tiene como objetivo funcional general captar los
recursos financieros necesarios para lograr los objetivos, metas y estrategias planeadas y la

asignacion de recursos programados.

12.- PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.- Tiene como objetive funcional
general lograr el desarrollo de los recursos humanos en el Sector Salud.

13.- PROCESO LOGISTICO INTEGRADO.- Tiene como objetivo funcional general lograr la

disponibilidad, oportuna y calidad de la infraestructura, bienes y servicios requeridos.

COicina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 4
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SUBPROCESO

2.5.- Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud de Servicios Generales.- Cuyo objetivo

funcional es utilizar log Servicios Generales del establecimiento en el funcionamiento de las
instalaciones hospitalarias.

11.4.- CONTABILIDAD FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS.- Cuyo objetivo
funcional es producir Ia informacién financiera, Presupuestal y de costos para su anélisis y
evaluacion, para el control interno previo, simultaneo y posterior Y para los reportes oficiales,

12.4.- Administracién de Recursos Humanos.- Cuyo objetivo funcional es lograr la
administracion y control del personal en el marco de las normas respectivas.

12.5.- Contratacion y Remuneracién.- Cuyo objetivo funcional es lograr que la Institucion
cuente con el personal adecuado ¥ asignado a los cargos o puestos de trabajo.

12.6.- Capacitacién. - Cuyo objetivo funcional es lograr la identificacién, desarrolio y evaluacion

de las capacidades, conocimientos, habilidades y desempefio y actitudes requeridas en el
personal de la Institucion,

12.7.- DESARROLLO Y BIENESTAR - Cuyo objetivo funcional es lograr la identificacion, y

compromiso de los Recursos Humanos en el logro de la visién, mision Yy desarrollo de la cultura
organizacional

13.1.- Regulacién y Programacién Logistica.- Cuyo objetivo funcional es establecer las

normas de la Logistica integrada y programar la atencion de las necesidades programadas,
contingentes y eventos.

13.2.- Adquisiciones y Contrataciones.- Cuyo objetivo funcional es adquirir en propiedad o
uso la infraestructura y bienes, asi como contratar la prestacion de servicios, previamente
requeridos y programados.

Oficina Ejecutiva de Planeamients Estratégico 5
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13.3.- Almacenamiento.- Cuyo objetivo funcional es lograr la recepcidn, disponibilidad, gestion
y control de inventarios, seguridad y conservacién de bienes para tender las necesidades

programadas, contingentes y eventuales.

[EGT up‘,}

13.4.- Distribucion y Prestacién.- Cuyo objetivo funcional es lograr la disponibilidad de uso y
posesion de bienes y prestacion de servicios por los usuarios.

PROCEDIMIENTOS:

OFICINA DE PERSONAL

EQUIPO DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Ingreso de Personal. (12.4.00.07.01.01-1)

Registro y Legajo. (12.4.00.07.01.01-2)

Evaluacion de desempefio laboral. (12.4.00.07.01.01-3)

Desplazamiento de Personal. (12.4.00.07.01 .01-4)

Beneficios y Pensiones. (12.4.00.07.01.01 -5)

Liguidacion de Guardias Hospitalarias y Descuentos de FA. y Estatales. (12.4.00.07.01.01-6)
Elaboracion de Planillas de incentivos Laborales. (12.4.00.07.01.01 -7)

EQUIPO DE COORDINACION TECNICA

Presupuesto Analitico de Personal (PAP). (12.5.00.07.01 02-1)

Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto. (12.5.00.07.01.02-2)
Elaboracion de Planillas de Activos. (12.5.00.07.01 .02-3)

Elaboracion de Planillas de Cesantes. (12.5.00.07.01 .02-4)

Elaboracion de Resumen de Remuneraciones. (12.5.00.07.01.02-5)
Elaboracion de Resumen de Cesantes. (12.5.00.07.01 .02-8)

Mantener actualizado las cuotas de los trabajadores en el AFP, s. (12.5.00.07.01.02-7)
Sustentacion de Pago de Planillas. (12.5.00.07.01 .02-8)

EQUIPO DE COORDINACION CAPACITACION Y REGIMEN DISCIPLINARIO
Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion (PAC). (12.6.00.07.01.03-1)
Organizacion de un evento de capacitacion. (12.6.00.07.01.03-2)

Ejecucion de los cursos de capacitacién. (12.6.00.07.01 03.3)

Certificacion e informe de capacitacion. (12.6.00.07.01 .03-4)

Seguimiento de las capacitaciones. (12.6.00.07.01 .03-5)

Calificacion y otorgacién de becas de capacitacion. (12.6.00.07.01.03-6)

%
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Régimen disciplinario. (12.6.00,07.01.03-7)
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EQUIPO DE BIENESTAR DE PERSONAL

Tramite de Subsidios, Enfermedad, Matemidad, Sepelio, Lactancia y Derecho Habiente.
(12.7.00.07.01.04-1)

Programa Recreativo Cultural. (12.7,00.07.01 .04-2)

Programa Despistaje de Salud. (12.7.00.07.01 .04-3)

Atencion y elaboracion de Resoluciones Especiales casos de TBC. y Neoplasia Maligna.
(12.7.00.07.01.04-4)

Tramite Documentario FONSERFUTS. (12.7.00.07.01 04-5)

Bolsa de viveres. Elaboracion de nomina de Beneficio de Apoyo Nutricional. (12.7.00.07.01 04-6)
Programa de Incentivos Laborales no monetarios - Area Cuna Jardin, (12.7.00.07.01.04.7)
Admision del Nifio en cuna. (12.7.00.07.01 .04-8)

Ensefanza y atencion del nifio. (12.7.00.07.01 .04-9)

Actividades Recreativas, Civicas y Deportivas. (12.7.00.07.01.04-10)

OFICINA DE ECONOMIA

EQUIPO DE PRESUPUESTO

Realizar las afectaciones de compromiso en el sistema SIAF. (11.4.00.07.02.01-1)

Realizar las tramitaciones de 6rdenes devengadas. (11 .4.00.07.02.01-2)

Revision y visto bueno de la fase girada. (11.4.00.07.02.01-3)

Presentar informe de Ejecucién Presupuestal a la Oficina de Presupuesto Contable Integrada.
MINSA. (11.4.00.07.02.01-4)

Presentar informe de Ejecucion Presupuestal a la Oficina Planeamiento Estratégico. MINSA
(11.4.00.07.02.01-5)

Realizar informacion via Intranet de Donacién y Transferencia. (11.4.00.07.02.01-6)
EQUIPO DE TESORERIA

Giros. (11.4.00.07.02.02-1)

Recaudacion de Ingresos. (1 1.4.00.07.02.02-2)

Fondo Fijo Para Caja Chica. (1 1.4.00.07.02.02-3)

Manejo del Fondo Para Caja Chica. (1 1.4.00.07.02.02-4)

Confrontacion de Operaciones. (1 1.4.00.07.02.02-5)

Registro de Compras. (1 1.4.00.07.02.02-6)

ﬁ%
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Movimiento de Fondo AF-9 (11.4.00.07.02.02-7)

Pago de Proveedores, Remuneraciones, Pensione y Otros. (11.4.00.07.02.02-8)
Registro de Ventas. (11.4.00.07.02.02-9)

Conciliaciones. (11.4.00.07.02.02-10)

PDT 621 (11.4.00.07.02.02-11)

PDT 626 (11 -4.00.07.02.02-12)

Encargo de Médicos Residentes. (11.4.00.07.02.02-13)

Encargos de Internos de Odontologia. (11.4.00.07.02.02-1 4)

Encargos del MINSA (11.4.00.07.02.02-15)

Carta Fianza. (11.4.00.07.02.02-16)

EQUIPO DE LIQUIDACIONES

Constancia de pago de haberes y descuentos. (11 4.00.07.02.02-17)

Declaracion jurada del empleador. (11.4.00.07.02.02.1 8)

Constancia de descuentos. (11.4.00.07.02.02.1 9

Certificado de rentas y retenciones. (11.4.00.07.02.02.20)

Constancia de bonificacion por tiempo de servicios. (11.4.00.07.02.02.21)

Duplicado de boletas de pago. (11.4.00.07.02.02.22)

Duplicado de incentivos laborales. (11 4.00.07.02.02.23)

Blogueo de cuentas Banco de la Nacién. (11 4.00.07.02.02.24)

Carta poder notarial y certificado de supervivencia. (11.4.00.07.02.02.25)

Firma de planillas. (11.4.00.07.02.02.26)

EQUIPO DE CUENTA CORRIENTE

Liquidacion de alta de paciente SIS y no SIS, (11 4.00.07.02.02.27)

Liquidacion de alta de paciente SOAT y facturacién paciente no SOAT. (11.4.00.07.02.02.28)
Facturas de convenios. (11.4.00.07.02.02.29)

EQUIPO DE INTEGRACION CONTABLE

Contabilizacion de operaciones administrativas. (1 1.4.00.07.02.03-1)

Contabilizacién y conciliacién de operaciones de almacén. (11.4.00.07.02.03-2)
Elaboracion de Notas de Contabilidad. (11 .4.00.07.02.03-3)

Analisis y demostracion de los saldos del balance de comprobacion. (11.4.00.07.02.03-4)
Formulacion del balance de comprobacién mensual y/o constructiva anual. (1 1.4.00.07.02.03-5)
Elaboracion de las hojas de trabajo del balance general y estado de gestion. (11.4.00.07.02.03-6)
Formulacion de Anexos y estados financieros, (11 .4.00.07.02.03-7)

%
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OFICINA DE LOGISTICA

EQUIPO DE PROGRAMACION

Elaboracién y Aprobacien del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)
{13.T,Un,{]?.{]3.{11—1},

EQuUIPO DE ADQUISICIONES

Proceso de Elaboracion Y Aprobacién de Bases Administrativas de los Procesos de
Contratacion (1 3.2.00.07.03.02-1 ).

( 13.2.DD.D?.D3.52-2A}.

Adquisicion de Servicios menores a Cuatro Unidades Impositivas Tributarias (SERVICIOS)

( 13.2.5{1{)?,03.02—25}.

Proceso de seleccion: Adjudicacion de Menor Cuantia (Mayores a Cuatro Unidades Impositivas
Tributarias) (1 B.E.DU.D?.E]B.{}E-S}.

Proceso de seleccidn: Adjudicacién Directa Selectiva {13.2.0{].D?.{)3.E32-4A}.

Proceso de seleccion: Adjudicacién Directa Publica (132.00.0?.03.(]2-45}.

Proceso de seleccion: Licitacion Publica y Concurso Publico { 13.2.(]0.{]?.&3.02-5}.

Personales (1 3,2.-:]5.0?.53.&2-?}.

EQUIPO DE ALMACEN

Recepcion de mercaderias (13.3.00.07.03.03-1 A).

Recepcion de Medicamentos ¥ Material Medico SISMED (13.3.00.07.03.03-1 B).

Recepcion de Viveres frescos y Secos { 13,3.DD.D?.D3.D:3-TC}.

Recepcion de mercaderias por Remesas de otras Instituciones Publicas [1:3.&{10.5?.93.03-2.&}.
Recepcion de Donaciones de Instituciones Privadas y Publicas {13.3.{1().{}?.&3,(]3-25}.
Recepcion de Productos Terminados (Vestuario Clinico y Muebles) (1 3.3.00.07.03.03-3).
Distribucion de Material ferretero, limpieza, Utiles de Oficina, Proc, Automatico de datos,
Material medico, Laboratorio y Rx no SISMED, productos terminados, Viveres secos y frescos
(13.3.00.07.03.03-4A),

Distribucién de Medicinas ¥ Material medico (SISMED) ( 13.3.00.07.03.03-4B).

Oficina Ejecutiva de Flaneamianio Estratégico g
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EQUIPC DE CONTROL PATRIMONIAL

Toma de Inventario Fisico de Activos Fijos, Bienes No Depreciables y Existencias Fisicas de
Almacén (13.4.00.07.03.04.1),

Procedimiento para baja de propiedad mabiliaria ( 13.4.00.07.03.04-2).

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las Unidades Vehiculares, (2.5.00.07.04-1)

EQUIPO DE GESTION TECNOLOGICA Y MANTENIMIENTO
Mantenimiento Preventivo y Corrective de los Equipos Biomedicos y Otros. {2.5.{}{].9?.54.[}1-1}

EQIPO DE INFRAESTRUCTURA Y SISTEMAS
Atencion en Infraestructura y Sistemas. (2.5.00.07.04.02-1)

EQIPO DE COSTURA
Requerimiento y Confeccién de Prendas Hospitalarias. (2.5.00.07.04.03-1 )

EQUIPO DE IMPRENTA
Impresiones de Documentos y Otros Para la Institucion. {2.5.()5.(]?.[#4.{}4-1}

Fotocopias de log Diferentes Documentos que Requiere la Institucisn. {2.5.00.()?.(]4.54-2}
Anillados de Trabajos, Proyectos y Otros que Requieren Ia Institucién. {E.E.DD.U?,M.M-S}

EQUIPO DE LAVANDERIA ¥ ROPERIA
Recojo, Clasificado, Conteo, Lavada y Distribucion de Ropa Hospitalaria, {E,E.DG.G?.M,05~T}
Fabricacion de Jabén. {Z.S.GG.{]?.M.DS—E}

Oficina Ejecutiva de Planeamionta Estratégica 10
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Foan [ |
{Dejar en blanca)
EHOCEEWSUBFHOCESG | 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDOS/124 ADM.RECURSDS HUMANOS |
1) OFICINA/DIRECCION ; ; T 2y l
| (2 Niwel organizacional) | Oficina Ejecutiva de Administracion
(2] OFIGINADIRECCION T -
(3" nivel organizacional) Oficina de Personal |
e Céadigo del Procedimiento yio Denominacion Resultado/ Vaiinis Base
Orden (3) Procedimlento Documento de Origen Procedimiento Producte (8) Legal
il Fl 15} (8) i7) (%)
Pargonal
o 12.4,00.07.01.01-1 C““”‘f*‘g‘fﬂﬁrgémesn ingreso de Personal | Seleccionade y int, NG
| = . Admitido
Admision de documentos : :
: - f :
02 12.4.?(?.1}?.01 012 ‘para Lagajos _ Hegistro v Lagajo Legajo actualizado . M.G
Elabaracicn de
. Mominatives para Evaluacién dal
03 12.4.00.07.01.01-3 svaluaclon el Besempaiic Laboral Servidor evaluado Int M.G
. desemperio laboral el R
Admizidn y registio de : Servidor con
Ga 12,4.00.07.01.01-4 solicitudes de Des’:’],f:ﬂfgmdﬂ desplazamiento int. | NG - ND
i desplazamients | o Bdworzado L
~Admision y registro de Baneficios Senrvidor con
05 12.400.07.01.015 | soliciudes de Beneficios <o iidd Beneficios Int. NG
" yPenslones | __ reconocidos
08 12.4.00.07.01.01-8 tﬁfrl;r;ig iﬁri:lggurr?:l?tg: ] quéf:rﬂ?;: - :;L;t::zdzcg:frs int NG
R ”Mm’z Bolotas ’ Hospitalarias y Dstos. | Hosp. y Doclas de : :
g iz DeFAeE FAVE |
Planillas de
Admisian y revisian de Elaboracion de reconocimianto de
ar 12.4.00.07.01.01-7 proa. De turnos de Planiltas da Pago de Int. N.G
productividad y Asta. Incentivos Laborales Productividad y
B i | e

Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales

A EEEAA R LR R R R TR R

AR R R R

FIAMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-031

w
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Anexo A-6

| Codige N° | 124.00.07.01.01 |
{Ciadigo cal Procedimisanio)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[ O Bk e 00.07.01 OFICINA DE
i oo S9N | 00.07 Oficina Ejecutivade | (2) Oficina IDireccion (de 3° nivel PERSONAL

_ ( e Administracion organizacional) 00.07 0101 UNID. CORD.
organizacional) ADMINIST.

{3} Deneminacién del Procedimiento

Rl A INGRESD DE PERSONAL
{Segun inventario):

Dhetive Sei;.c;:;nar al Recurse Humano | i
(4) Dbietivo dal Idaneo (5)Tiempo estimado efective de duracidn o1
Procedimiento; Meta y unidad de madida del objetiva: 02 del procadimiento (horas, digs meses) mes
procaesos |
R— e ~
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orde TAREA
n — —
o1 RECEPCION E;g‘;ﬂam“'a a Proceso de Concurso 98 | pyicing de Personal
02 | RECEPCION |Inscripcién de Postulantes | Oficina de Personal
03 EJECUTA | Proceso de Evaluacion de Personal Oficina de Personal
04 EJECUTA Proceso de Admision de Personal | Oficina de Personal
05 CONTROL Coordinacién de ceremania Oficina de Comunicaciones
06 | EJECUCION |Presentacion de nuevo personal | Diraccion General
07 EJECUTA Proceso de induccian de personal Oficina de Personal
— | L

7] Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 [ Mas 2 [Mes3] Mez 4 | Mes & | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes @ [ Mes 10 [ Mes 11 [Mas 12
i ' 1 1 [

(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Heierencia Fecha de Publicacidn Ereve descripcidn del Asunig
Decreto Leq.276 Ley de Bases carrera
administrativa
R.M. N 453-B6-5A Reg. General Concurso Plazas

{9) Anotaciones adicionales:

Firma de Diractor Fecha
o RHesponsable

e e e e e e e e e e e e e

Oficina Ejecutiva de Planeamientn Estralégicn: 15
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag.1de1
Ficha de Descripcion de Procedimiento - i
Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
FECHA (3): NG"-.I’EEﬁ_.I'I BRE 2006
NOMBRE DEL s T < gk
PROCEDIMIENTO {2): IR D PR CODIGO (4); | 12.4.00.07.01.01-1
PROPOSITO (5) ] Seleccicnar al Recursao Humano Idénen
ALCANCE (8 ' Of. e Persondl, Oficina de Comunicacionas, Direccidn Genaral
MABCO LEGAL (7) . Decreto Legisrati\ro M 276 v su Reala.-aprobado con el 0.5, 00530 PCM
| INDICES DE PERFCHRMANCE (B) ———————————o—
INDICADOR (84) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) HESP?;;?AELE
Proceso de Saleccion de | ; x 5 Director da
Parsnnal agrg_i}-_ad Procasg Reasolucidn Direcloral Parsaol
[ NORMAS (9)
] R, N° 453-86-SA/P
DESCRIPCION DE I’R{}CEEMIENTOE {10)
Convocatoria @ Proc. De Cone, de Plazas  Oficina de Personal Director de Personal
Inscripcicn de Postulantes Oficina de Personal Téc. Admi.de Seleccion
Proceso de Evaluacion de Personal Oficina de Personal Comision de Concurso _
Proceso de Admision de Personal Oficina de Personal Resp. De Sele., Direc.de Pers.Direc.Gr:
Coordinacion de ceremonia Oficina de Comuni, Jefe de Com., Técnicos Adm. RR.PP
Presentacion de nugve perscnal Diraccion Gengral Director General, Dirsc. de Personal
Proceso de inducclan de personal Oficina de Personal Especi. Adm. Especi de Capac., Dir. Pj
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (110 FRECUENGCIA {(11g) I TIPQ (11dy |
Convocatoria Oficina de Personal Semestral Mecanizado
—; SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) | DESTING {120} FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Pearsonal Seleccionado Direccion General Semestral | Mecanizado
DEFINICIONES (13) :  Selecciom Proceso de evaluacion para admitir al personal mas idéneo en base a
prugbas o concursos
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) -
F-ORG-10.0

T T e —————

MHicina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico 16
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Anexo A -6

jgjdigo NT | 1Z400.07.01.01:2 |

ICedigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.07.01 OFICINA DE |

(1) Oficina /Direccion (22 nivel

00.07 Oicina Ejecutiva de | (2) Ohicina /Direccidn (da 3° PERSOMAL
organizacional) Administracion nivel organizacional) 00.07 0101 UNID. CORD.
ADMINIST,

(Seqin inventario):

{3) Denominacion del Procedimiento

REGISTRO ¥ LEGAJO

(4) Objetivo del

Obijetiva : Contarcon &l Legajo da
Personal Documentado y Actualizads

.
| (BiTiempo estimado efectivo dé

o s i
Procedimiento: Meta y Unidad de medida del abjetve duracion decltprnfneimrentu thoras, mes
| 02 personas i es)
{6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO =
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orde TAREA
n
(e} HECEPRCION Admisian de Dmumer‘ta_—c_:!l.fx'_l_paru Legaja Oficina de Parsonal
o2 CONTROL ﬂla:;ufu:_agpn_Documema ria | Oﬂc;na de Pe rsonal
03 | CONTROL Registro de_la D_qcumamag_c?n en el Sistema Qn—;r!m da Pe r_g,g_naj
i Cemunicacion a Servidores para ia _ = |
O CONTROL aclualizacion de documentos para Legajos Dptos, Olicinas y Servicios
Co— | D i Paroanalao. 3 ool e P .
eterminacion y diagndstico de documentos =
05 CONTROL para Legajos Personales Cficina da Parsonal
| 06 ENTREGA o n_-ulg:rgn-_ue del grado de _c_umpaurmanto Blrs:;clon General
or ) ENTHE@%B_ Adopeion de medldas correctivas Oficina de Personal

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado & procedimiento en cada mes, durante los Oltimos 12

meses (Se utiliza en forma opcicnal):

Mes 1 | Mes 2 [Mes3] Mes 4 | Mes & Mes & Mes 7

Mes B Mesz 8 | Mes 10 Mes 11 [ Mes 12

i 1

1

K91 Anotaciones adiclonales:

Fggha de Publicacion

(8) Indicar las Mormas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias

Breve gascﬂgcmn ggl Asunt

Ley da EESEE e la carrera adm:

Firma de Director
o Hesponsable

%

Oficinag Ejecitiva de Planeamienio Estratégica
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Anexo 9
Manual de Procedimientos |
Version : 1.0
Pag. 1de 1
Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1); 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURS0OS HUMANOS
| NOMBRE DEL 2 i G FECHA (3); MOVIEMERE 2006
| PROCEDIMIENTO (2) i CODIGO (4): | 12.4.00,07.01.01-2
PROPOSITO (5) : Contar con Legajo documentado y actualizado
ALCANGE (8) : Of. De Personal, Departamentos, Oficinas y Servicios
islati o 05-
| MARCO LEGAL (7) :_ Decreto Legislative N® 276 y su Fiegghr?anto aprobado con el 0.5. £05-90
g INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADCH (Ea) UNIDAD DE MEDIDA (80) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Legajos actualizados/ME de ) Resp.de Equipo de
priipearssne Legajns Actualizado Reglsiro del Lagajo Legajo y Seleceitn
- MNORMAS (3) — ]
— Reglamento de Legajos
= DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
I
Admisidn de Documentacion para Legajo Oticina de Personal Téc Administ. de Registro v Legaj
Clasificacion Documentana : Oficina de Personal Téc. Administ. de Registro v Legajg
Regitro.de la Docu en el Sistema Informat  Oficina de Personal Téc Administ. de Registro v Legaijo
Com. Servid.actuali doctos para Leq. Pers.  Dplos. Oficinas y Servicios Jefes Dpio. Oficinas y Servicios
Deter. Diag. destos para Legajos Personales Oficina de Personal Téc. Administ., Especialista Admi
Informe del grado de cumplimiento Direccion Genaral Director Ejecutiva
Adopcion de medidas correctivas Oficina de Personal Director de Personal, Jele de Unl

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b} FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
D“?s;“ﬁsir%?jiimﬂg‘;gigam Oficina de Personal Semestral 1 Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (120) FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d)
Legajo actualizado Oficina de Personal Semestral Mecanizado
DEFINICIONES (13) Legajo: Conjunto organico de documentos estrictamente confidenciales, que

acreditan datos personales y laborales

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

F-ORG-10.0

Micina Efecutiva de Planeamiento Estratégico 19
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1] Peumaniasidn recepricrada =
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Anexo A-6
[Cooigo N | 124.00.07.01.01-3 |
(Codige del Procedimianio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
o i, (007,01 OFICINA DE
(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.07 Oficina Ejecutiva de (2) Oficing /Direccion (de 3° _ PERSOMNAL
arganizacional) Administracion nivel crganizacional) W.D?.Di.gMUNIE._ CORD.
| ADMIN

{#) Denominacion del Procedimianio |

{Sequn inventario): EVALUACION DEL DESEMPEND LABORAL

| Chjgtiva ; Contar con Personal Calificade

(4} Dbjetivo del ! = : . - {5)Tiempo estimads efective de duracion a1
Procedimiento: | Metay unidad d:rgeds'zz del abjetivo: 02 dal procedimients (horas, dias meses) mes
|
L |
|6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO -
N® ACTWIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

QOrden TAREA

Elaboracion de Nominativos para
Evaluacian del Desempefic Laboral

Clasificacion, Registro v distribucion de

o EJECUCION Oficina da Personal

oz CONTROL Formularics de Evaluacion del Oficina de Personal
| Desempefio Laboral .
03 | CONTROL | Evaluacion y calificacion de Servidores __ Dptos. Oficinas y Servicios
04 CONTROL Confermicdad del Servidor respecto a su Dptos. Oficinas y Sefvicios

. oo | evBluEooy : s
05 | EJECUCION | Proceso de ratificacion de evaluaciones Dptos. Oficinas y Servicios 1
06 RECEPCION. | Registro y archive en el Legajo Personal Oficina de Personal

Elaboracion de informe de resultados de

or EJECLICION OHicina de Personal

Evaluacion

{7} Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12
meses (Se utiliza en forma opclonal):
Mes 1 [ Mes 2 [Mes3 ] Mes 4 [ Mes 5 | Mes & Mas 7 MesB [ Mes B [ Mes 10 Mes 11 [ Mes 12

L — : l 1|

(8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento v adiuntar copias

Referencia Fecha de Publicacidn Breve descripcion del Asunto
Decreto Lagislativo 276 Ley de Bases Carrera Administ
Diractiva _ Morma Tacnica de E_valuacién

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha E

Oicina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico |
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nisterio de Salud
(RAE e Atndenrss possangs

e —

—— -
| NCMBRE DEL N
[ PROCEDIMIENTO (2); EVALUACION DEL DESEMPENG LABORAL
e —-—.___,J__———_.___H___.___
. T e ———— e
PROPOSITO (5} 3 Evaluar periddicamenta dl personal para comntar con Recurs

__———-—__—-_.___._

et e
2TE v si Reglameanta AR

|'_ MARCO LEGAL (7) Decrete Legisiative e

|-—_ _—

— — _
INDICES DE PERFORMAMCE 18)

INDICADOR (8a)
|—N¢Tagiaﬁwa;uaﬂmw9 total de

sorvidoras Servidor evaluado
oo, TOO -

| Informe de evaluacicn

el -
_NORMASTS) — — ————

[ - DESCRIPCION DE PRGCEDIMIENTOS gy ———

Elaboracidn de Meminativos para Evaluaciones Oficina de Personal-Tec Administ. de Legajo

1
N
| Evaluacien ¥ calificacion Dptos. Oficinas y Servicios.Jefes Dpto, Oficinas v Senvicios

C Conformidad del Servidor respecto a sy evaluacién Dptos. Oficinas ¥ Servicios-Servidores
I

8]

Regisiro y archive en ef Legajo -Oficina de Parsonal Téc. Administ. da Legajo v Seleccion

Coordinacidn

.

e

Manuai de Procedimientos

Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
———— ——Cl
|_ Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS

(1 T2 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS U S N

ALCANCE {g) ; Of. De Persanal. Departamentos, Oficinas ¥ Servicios:

do con el D.S, 005-90 POM j
~70 c0n &1 D.8. 005-90 PN

e - B —at -
_|L UNIDAD DE MEDIDA (8p) FUENTE (8c) I'm

Resp.de Equipo da
Legajo v Seleccion

T ——

Reglamento de Evaluacién dal Desempeno Laboral
—————23ci0n del Desemperio Labor,

Clasifi., Regis. y distribucion de Formuy.e Evaluaciones Ofic.. De Personal Tée. Administ. de Legajo v Seleccidn

Proceso de ratificacion de evaluaciones -Dptos. Oficinas y Semnvicios-Jefas Dpto. Oficinas v Servicias

Elaboracion de informe de resultados de EvaluaciénOficing te PersonalDirecior da Personal Jefe de Unidag de |

]

Espohﬁsﬁ'@

-

v Seleccion

-

. ENTRADAS (11 ) ; ‘
NOMBRE (11a FUENTE_U 1h) C FRECUENCIA {11g) TIPO {11d
{ Nominativo de Perzonal Oficina de Parsonal Semestral Mecanizado

Semestral

REGISTROS (1 4) :
ANEXOS (15) :

L

— 7 T hisonet
e S SALIDAS (12)
NOMBRE (12a} DESTINO (12b) FRECUENCIA {12¢) TIPO {12d)
Inf. Resuitado de Evaluacionss ___Oficina de Personal |

DEFINICIONES (13} : Evaluacion de| Desempefio: Valoracion de aspectos cualitativos ¥ cuantitativos de un

determinado servidor

| Mecanizado |

F-ORG-10.0

h__

—
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: N Crazificacidin, Huﬁ-.sim -,-_‘ il i i
- Tdsavon Adiminisimtivg du Laiga i 3 || Distitazitn g Formidanod de
Selntiifn E'viiuscion
Jaias oo Dptos Oficinas ¥ g | EU&LH:IM:,ICE&I'Mnd:W
Sarvickan ——i T T —
- = |
T— ph | L“o'ﬂpmdauu‘ulsﬂmur—l
e reapecia o su Evaliacion
- _.J
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fiatrelu Manual de Procesos y Procedimientos taRds e e
Anexo A - 6
| Cévigo N* | 12.4,00.07.01.01.4
{Codige gei Progedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
| - | ) | 000701 OFiciNA o |
[ (1) Oficina /Direcéian (2° nivel | 00.07 Oficina Ejecutiva (2) Oficina /Direccién (de 3° [ PERSONAL
[ﬂigaﬁiza"-‘iﬂﬂal} | de Administracion nivel arganizacional) | ua.a?_c:-;g;‘! WET CORD,
= = | -

'~ {3) Denominacién del Procedimients |

|_ _(Segin inventarig):

DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

F—= | : ; I -
' (4} Objetiva del g FO"S&"E‘Z%E? Azt | (3Tiempa estimade efectivo de ‘ 10 |
Procedimiento: __'I':ﬂma ¥ unigad de medida del objetive: 20 ‘ duracion del Rrocedimiento (horas, | diag
| Hrocesgs dias meses) |
| RES : : 3 1]
{ﬁr] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ) |
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA La
Orden TAREA
01 | EJEGUCION | Admision o ;:g‘:;?r:; nstg"‘:'m“es g Oficina de Persanal
[ Analisis y elaboracion de Formulacion i
02 3 Q?NTHDL . de Accion de Personal . Oficing de Eers?nal
03 RECEPCION | Dpinrc’:n del Dpto. wo Servicio Dptos. Oficinas y Servicios
04 | RECEPCION __Informe de no adeudar __Unidad de Patrimonio ‘
05 EJECUCION | Elaboracian ¥ visado de Hesg_h._;_mnnes._ ) Oficina de Personal
06 | EJECUCION |  Oficializacién de Desplazamiento _____ Oficina de Personal
o7 EMTHEGA Registro y reproduccion de Hesurucmn_ _____ Oficina de Personal
| = — ]
L i

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento an cada mes, durante los Ultimes 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mas 1 | Mes 2 [Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | g3 | Mes 8 [ Mes 8 [ Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
| r r [ l

(8) Indicar las Normas legales Gue regulan el procedimiento y adjuntar coplas

Haferﬂgla Fecha dg Pubhcaclgn Breve descripeion del Asunto

ﬂﬂcrﬁm Legi. N= 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director ’ Fecha l:
o Responsable
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Anexo 9

Manual de Procedimiantas

Versién : 1.0
) Pag.1de 1
Ficha de Deseripeion de Frocedimiento
———5———Ficha de Desc __.________—____________ s
[ Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO pE RECURsOs HUAMNOS —[
__‘_‘_‘—-—_.__‘____‘_____-—-—._______ — |
[______——.__r.____——_.____ s R ~
| NOMBRE DEL | DESPLAZAMIENTC DE PERSONAL | _FECHA (3y: NOVIEMBRE 2006
| PROCEDIMIENTO (2;; | CODIGO (4): 12.4.00.07.01.01.4
e et o _ —— [y i e

e e e
] PROPOSITO (5) : Farmalizar a) Desplazamiento de un Feterminada Servidor
— =5 e ——— —_—

ALCANCE () ; Of De Personal Depart_amentus. ficinas y Sarvicios, Fatrimenic |
L__——.______ — " — e o .
MARCO LEGAL {7} . Decralo Le islative N2 275 Reaglament & : e
L (7 . Qislati ¥ Reglame ©aprobade 0.5 G{JE-QD_GM
,—_._._______.______ —

-—
INDICES DE PERFORMANGE (a) |

| INDICADOR (g | UNIDAD DE MEDIDA (ai) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)

| N+ Tetarde desﬂm?&mr&mmg | DESﬂIa?arnimm autorizadn Rssoliucian Diractoa) ﬂr_ﬂe_“’&; E”E_de_]

L tmaluasam@rﬁ il : : Legajn v Seleccisn
—r e _%Q_EI__.__.

e —————— e
—__ NORMAS (5] - -

_ Normag Ministeriales

e e R

_DESCFIIP}:iﬁN DE PHDCEDIMFENTDS (o)

I Admisién de registro de solicitudes de desplazamienmﬂﬁcina de Personal Secretaria de Persona| |
Analisis y elaboracien de Formulario de Accién de Personal Ofic.de Pers | Técnico Administrativo de Seleccion |
| Opinion dal Dpto. yio Servicio Dptos. Oficinas ¥ Servicios Jefes de Dptes. yio Servicio
Informe de g ddeudar Unidad de PatrimenigJefe de Unidad Coordinacian de Contrg| Patrimonia |

c
| Elabo.y visadg de Resol, Ofic.de Pers.onalEspec. Adm, de Seleccion Jafa Unidad de Coordinacisn |
O Administrativg Director de Parsona

Oficializacidn da Desplazamientg Ofticina de Persong) Director General |
Registro y reproduceion de Resolucitn Oficing de Personal Secretaria de Personal |

_‘___‘—-_ T |
will ENTRADAS {17 _

NOMBRE (113 FUENTE (11)
Registro de Solicitud de s
Desplazamiento Oficina de Personal

SALIDAS (12) =
]_ NOMBRE (12a DESTING (12b FRECUENCIA (12¢ TIPO (12d
L Desplazamiento autorizado Oficina de Personal Mensual Mecanizade

_—
( DEFIMNICIONES (13)  :  Desplazamiento: Accion administrativa de personal

desemgo._eﬁar otras funciones seqin CAar

quUe autonza a un Servidor para
nivel obtenido

REGISTROS (14)
ANEXOS (15)

F-ORG-10.0
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Anexo A - 6
[-Gomgcs N_—[ 12.4,00.07.01.01-6
{Cadign del Procedimisnio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
T G007 01 OFICIA DE
(1) Ofecina /Dirgccion (2° nivel 0007 Oficina Ejecutiva de () Oficina (Direccién (de 3 _ PERSCAL
organizaciona) Administracton rivel organizacional) 00.07.01.01 UN:;D CORD,
ADBIMIST

{3) Denominacion del Procedimiento |

(Segun inventario); RECONOCIMIENTO DE BENEFICIOS Y PENSIONES

; | Objetivo . Reconocimiento de derechos |
(4) Objetivo del :

= : TR {5iTlempo astimado efectivo de duracion 10
Procedimienta: Rata y.uided “: "“Ed::i SEl el 52 el procadimienta (noras, diag mesas) DiAS

(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA
REGISTRO Admision y registro de solicitudes ywo .

m RE Y E?'!Pe dientes ¥ Oficina de Personal

oz ENTREGA | Informe da Situacidn Actual del Sarvidar Oficina de Personal

03 EJECUCION | Elaboracién de Liguidacion y Resolucién Oficina de Personal ;
04 | CONTROL | Visasionde Resoluciones | Oficina de Persoral

05 CONTROL Aprobacion de Resolucion = Direccion General

Recepcion, reproduccion v distribucian
i 06 HFGEP@DN de Resolucion
o7 ENTRGA Presentacion de resclucion Uficina de Perscnal

Oicina de Personal

i7) Estadisticas del ndmearo de veces que sé ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):

Mas 1 | Mas 2 [Mes2| Mes 4 [ Mes 5| Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes o | Mes 10 | Mes 11 |Mes 12
1 1 2 | 1w | B 3 1 14 5 1

(8)  Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Heferencia F licacian Breve descripcidn del Asunio
DECRETO LEGIS. 276 LEY DE BASES DE LA CARRERA
______________________________________________ ADMINISTRATIVA

k9 Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Plansamienta Estralégico 27
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Anexo 9

Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Pag. 1de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURS0S HUMANOS
NOMBRE DEL = FECHA (3} | NOVIEMBRE 2008
PROCEDIMIENTO (2): REREFICION.Y REMGIONES CODIGO (4): | 12.4.00.07.01.015
| 7 §
| PROPOSITO (5) : Reconocimientos de derachos
ALGANGE (8) : Ot De Parsanal, Direccidn General
MARCO LEGAL (7 : Decreto Leqgisiative N2 276 v Replamento aprobado DS, 005-30 POM

INDICES DE PERFORMAMCE (8}

INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (80} FUENTE {Bc) RESPONSABLE {8d)
W da reconocimientos e tota) = . o Resp. Equipo de |
Es et Beneficios Reconocidos Resolucian Berief- Pens
| NORMAS (9) ' ,

| ___Normas Ministeriales

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

|~ Admisian y registro de solicitudes yio ExpedientesOficing de Personal Secretaria de Personal
‘N Informe de Situacion Actual del ServidorOficing de Personal Técnico Administrativo de Legajo
| Elaboracion de Liguidacion y Resolucion Oficina de Personal  Téenico Administrativo da Benet. ¥ Pensionas
C Visacion de Aesoluciones Oficina de Persanal Director de Personal
| Aprobacion de Resolucion Direccion General Diractor General
O Recepcion, reproduccion y distribucion de ResolucionOficina de Personal Secretaria
Presentacion de resolucion Oficina de PersonalTéenico Administrativo de la Unidad Técnica

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11g) TIPO (1 ‘ld}"_
Mmﬁg;;;?;ﬂ?m oG Oficina de Persanal Mensual Mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENGIA (12¢) TIPO (12d)
Beneficios Reconocidos Oficina de Personal Mensual Mecanizadu_l
DEFINICIONES (13) : Beneficios y Pensiones: Derechos pecuniarios reconocidos a un determinado servidor

de acuerdo a Ley

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

%

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégica 78
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Anexo A -6

[ == .

[ Codigo N | 124000701 012

(Codiga da Procedimisnta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

= —_— g o
- . = 00.07.01 OFICINA DE ¥
'?} Oficina /Direccinn {2° 00.07 Oficina Ejecutiva de (2} Oficina iDireceian (de 3° PERSONAL |
ivel o aniZzacional Administracian nivel organizacional 0OOT-0L.01 UNID. CoRD
__rg_ ___}____ g __}__J____ ADMINIST
T —— N B L)

(773 Der ____ﬁ'r—"?_ih_ B _—_—'_'_—____'_' =
| & ““"“";'”*E;f‘i':.ﬁ;m Sl LIQUIDACION DE GUARDIAS ¥ DseTOS, DEF.A YE. _|—|
L in inventario): _._J——______ — TRRINETRE et
| = Ob}erﬁ?ﬁéconuceﬁF‘agam Gﬁrﬁﬂ [T o =
: Hospitalarias Auterizar gl Dacto, Deg : : |
(4) OUI'E'“":"D deal P Falla}; y Tard&nfa'e. s | | (& Tiempo S5UMAND Slectivo de duracidn | 20
| Procedimiento: | Wieta y Unidad de s s TR del procedimienta (horas, digs mases) | dias |
L = _ resolucion e ] T

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO.

e e —wemes = —-
| | ACTIVIDAD | TAREA || UNIDAD ORGANICA QUE EJECuTA LA |
| ‘Orden |_ | TAREA
[ o1 ]. REGISTRG | Admisicn de HP'“%&S&‘;F;’“B”*DS (Memos y | Oficina de Personal |
| 2 | REGISTRO Registra de miovire isa'tt_'l._tq'é_en'_:_e! Sisterma '

i il | _'Dfi.r::ing de F';_e_rsc-rsal |
I = Liguidacién de Guardias Hospitalanss ¥
i B 0 A Fatasy Taranzas ' |
| | Elaboragion de Resolucién da Guardias I
| 04 | EJECUCION Hospitalarias y Doctos. De Faltas y |
| v e S .
Aprobacian de reE0lucion de Guardias '

Hesphialanas y Dactos d Faltas y Tardanzas o PO OE Peron —— I
| Registro v distribuicién de Resolucidn ge |

| 06 REGISTEO Guardiag Hospitalarias Dactos, De Faltas y | DHicina de Personal
o _Tardanzas —
| ' Presentacidn do Resoiuciin de Guardias |

| o7 ENTREGA Hespitalarias ¥ Dsctos. Da Faltas ¥ Oficing de Parsonal
—— S

—_——

73 Estadisticas dal numero de veces Que se ha ejecutado & procedimiento en cadg Mes, durante los ltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 [ Mes 2 Mes 3 | Mes 4 |

Olicing che Persanal

Oficina de Parsonal

/ 05 ’ EJECUCION

(8} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento ¥ adjuntar copias

Beferencia Fecha de Publicacian Breve descripcion del Asunto
Decreto Leg. 278 Lay de Bases Carrarg Adm,

(9) Anotacionas adicionales:

Firma de Director Fecha

sl ] —
Oficina Ejenutiva det Flaneamianta Estratégico 30
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Anexo 9
— Manual de Procedimientos |
Version: 1.0
Péag. 1 de 1
. ) chp_a de Descripcion de Procedimiento
B Praceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS J
- e WEEY —— TR
NOMERE DEL LIQUIDACION DE GUARDIAS HOSPITALARIAS v | FECHA(3r | NOVIEMBRE 2006 |
- PROCEDIMIENTO {2y; ESCUENTOS DE FALTAS v TARDANZAS CODIGO {4y 124.00.07.01.01.5
[ ) . Reconocer ol Pago de Guardias Hosp. ¥ autorizar o] Dscto. De Faltas y
PROPOSITO (5) ;
Tardanzas |
- ALCANCE (8) i Of. De Persanal _‘
- LMAHCD LEGAL (7) ! Decreto Legislativo N¢ 276y Reglaments aprobade D.S. 005-9p BCM |
___________.__________—__________. g
== T _INDrcﬁ'E’PEHFDRMAﬁ g) R =
EEesan T o= nE . HESPGNSABLH
- INDICADOR (8a) —|~ UNIDAD DE MEDIDA (3t} FUENTE (8c) _ (Bct)
{_ M Liquidacién admytolal ' e : ) —I_hesp. Equm'a_'
TAPS: compran en Ia aceisn Liquidacién efachiada Resolucitn Administrativa Control
—_edmn | econsie > Asistencia |
— _ -

— TioRWAS W = ==
Reglamento de Guardias Hospitalarias, v Reglamento de Conitrol de Asistencia

i | [ DESCRIPGION DE PROCEDIMIENTOS (1)

S

]

| Admisidn dé Roles ¥ documsantos (Meamos ¥ BoletasiOficing de Parsonal Téc. Adm st De Canitrol de Asistancia
- N Registro de movimientos an &l Sistema Informatico Cfic..de Pers, Teenica Administ. De Controd de Asistencia
| Liguidacién de Guar, Hespit. v Dactos da Falas ¥ Tardanzas Ofic.de Pers. Téc. Adm.. De Canirgl de Asistencig
C Elaborac. De Resal, de Guar, Hosp., y Dsctos, Faltas y Tardan. Ofic. de Pars, Téc. Adm,, De Control & Asistencig
| Aprob. Resol. De Guar Hosgit. ¥ Doctos de Faltas ¥ Tardanzas Oficina de Personal Jefe de Unidad de Coordinacian
O Administrativa Director de Parsanal
.y Registro y distribucion de Resol. de Guar, Hospit. y Dsctos: De Faltas ¥ Tardanzas Oficing de PersonalSecretaria de Oficing
Present. Resol.de Guar Hospit, y Dactos, Faltas ¥ Tardan: Oficing da Personal Técnico Administrativo de |g Unicfad Técaica

¥

e = ENTRADAS (11) ]

NOMBRE (11a) | FUENTE (115} | FRECUENCIA f11g) TIPO (11d) |
Admisidn de roles ydoc. Oficina de Parsonal r Mensual MEC&HI'EHUDJ
it L S e

0 SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TiPO ﬂd}—]
[

- ; .
DEFINICIONES (13) - Accion administrativa mediante el cual S8 reconocen la asignacion por Guar, Hosp.

) ) ___Ylos dsctos. De Faftas y Tardanzas i
HEGISTROS (14) i

| ANEXOS (15)

L _‘—-—\_.___‘_-—-—-—.___'—-—._——._——-—._\_,
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[Codigon [ 124000701017 ]

1Codign det Procadimients)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

T o = e = 00.07.01 OFICINA BF
(1) Dicina /Direcoidn {2 | 00.07 Oficina Ejecutiva de (2) Oficina /Direccion (de 3¢ PERSONAL ;
nivel organizacional ) Administracian nivel organizacionaj ) 00.07.01.01 UNID. CORD,
- I— —L—.__ J

e T —— | aDwimsr

I"_""_'_'__.'_‘—_"_"_."'-._' < M- = e ——

(3) Denominacion dsi Procsainient ELABORACION DE PLANILLAS pE INCENTIVOS LABORALES
Pl s i

[Sagin inventario): e = —

|
L

[ Oibjetive Beconodimienta de 1a | [
g Asignacian da Ia AsiNacion de neant a | 3 ’ y
E;” Dbér_etnfu del | 2 Lab?ra?as il {5iTiempe estimady efective de duracian | 18
rocedimienta:

| Mata y unidad de medida de objativo: 24 | o Procedimient (horas dias meses) | e |

Resoluciones

— [ = = —— = ]
(% SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO S
N® | ACTIVIDAD | TAREA UNIDAD ORGANICA QuE EJECUTA LA |
| Orden TAREA |
. 0 Adrisidn y FeVISIGn de umas de L 1
g C ; HT.H_GL - broductividad v Aetg ; | | Dﬁcmacie pmu.”aj
I Q2 HECEFCION Begi_s_tr_a dt?_._fbh'ﬁrth‘ﬂt{:-S en & _Srs[r_en'ras | Hicina da Pq_rsg_nal |
i a3 / EJECUCION Elaboracidn da plar::a;: de Productividad ¥ Oficina da Persorial |
04 EJECUCION | _ E__IaE:f_nra::_ié{i Resolucion de Fﬁqenligc«s_ i F Df_u:ina'dg_Per's't'Jr_:al' '
05 CONTROL Supervision ¥ Cantral da procesos (visados) Oficina de Parsanal |
1 > b R i E—— e i ]
06 EJECUCION | Apro crﬁno:n?fs;li?;g:?aﬁa?aml e Cicing de Personal (
== B Resollsies i ———

ar ENTEGi Incentivos L aborales . _Ont:lna e meal —

e~ —

(7} Estadisticas del nimara de YECES gue se hay Bjecutado e Procedimients an cada mes, durants los ditimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mas 2 T Mes g
[ 2

8) Indicar las Normas legales que requian af procedimiento y adjuntar coplas
Referencia Fecha de Publicacidn Brave descripcion dal Asunto
E,:U_ﬂﬂahgm., - Ssmara NDMHEC BUBGAFE e e
UL 846 Booe

NORMA AETA

(9] Anotacianes adicionales:
Firma de Diractar Fecha
o Responsable r J
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Manual de Procedimientos

Version : 1.0

Pag. 1de 1
Ficha de Descripcién de Procedimiento
! el

Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO pE RECURSOS HUMANOS |
- Proceso(1): 12 ——————— OLLO DE RECURSOS HUMA| I

e =
NOMBRE DEL ELABORACION DE PLANILLAS DE INCENTIVOS FECHA (3): NOVIEMBRE-2006
1 PRO

CEDIMIENTO (2}: J_ LABORALES CODIGO {4): | 124.0007.01.012
ety ) - T e

£ o —— e e
J_PHGPDS!TD {5) : H&mmc:imiento de la asignacian de Incentivas Laborales _—||
|_ALCANCE {6) : Of, De Personal —l
| MARCC LEGAL (7) Pecreto Urgencia ¥ 088-2001; 032 y 04g-2002 |
| = ————— T e

_'m'lﬁs‘DE‘PEHF_GHMANCEﬁ) e
= ————=—=9 E PERFORMANCE (]

e - =~
INDICADGR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (sb) | FUENTE (ge) RES‘}%“;?‘“ELE

|
N Sanvidorss con = 1 3

F______.___._

feconacimiantoitotal de | Trabajadores con reconocimiants FE:?D":::DP . éefé,} é)n;?!alﬂfe |
sénvidores | aciora L0r mj |:-*.. |
L0l L ===u i —— b e
|'::_____ — 4 == — NORMAST3 AR~ s
L —Directiva N° 003-2003 / Minsa, A, no 713 7-2004/Minsa _ =]
=" — DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTGS (1 .
T — T LION DE PROCEDIMIER

| Admisicn ¥ revisién de tumnos de produ. y Asta Ofic._de Pers. Técnico Administ. De ta Unidag Administrativa A’

N Registro de Movimientos en ef Sistemas- Oficina de Personal  Técnico Administ. De la Unidagd Administratival

| Elaboracion de planifias de Productividad y AetaOfiging de Personal-Técnico Administ. De Ia Unidad Adm

C Elaboracion Resolucian de Incentivos LaboralesOficing de Personal-Técnico Administ. De la Unidad Adm.

I Supervision y Control de procesos (visados)Ofic. De Pers.-Jefe Unidad ge Coord Admi. Director da Parsonal |

O Aprobacién de Resql. ¥ Planillas de Incentivas Lab. Ofic..Pers. Director Ejecutiva de Adm. Director General
Registro y distribucion de Resoluciones de Incentivos Laborales Oficina de Personal Secretaria de Personal

e

- ENTRADAS (17) gl

= e
FUENTE (1 1) FRECUENG|A, (11¢g) TIPO (11d
Oficina de Personal Mensual Mecanizada
— ey
SALIDAS (12 )

DESTING (12b)

— |

NOMBRE (11a
Admision y revision de
turnos Produc. ¥ Aeta
— = TTOdUC. ¥ A

NOMBRE (12a)

DEFINICIONES (13 Asignacion de cardcter no remunerative reconoeido a log servidores de acuerdo a lo
astablecido por nomas
- ] e

REGISTROS {14)
ANEXOS (15)

L
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Anexo A-3

-

1) OFICINA/DIRECCION |
(2" Nivel organizacional) |

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Y - = A Y= - RECIBe e in T i oMY
EHDGESDFSUBPHDCESG 12 PROCESO DESARROLLD DE RECURSOS HUMANOS/{Z 5 CONTRATACION ¥
— T

Oficina Ejecutiva de Administracién

Ficha ne [_ f

{Dejar en blanco)

REMUNERACIONES

= ::'._J

L

g e = - T IEaEa———s
e OFICINA/DIRECCION Oficina de Personal
L_(3° nivel or anizacional) | - A freenal == ]
e Codigo del | Procedimiento yio Denominacién Resultadof Usuari | e
Orden Procedimiento Documento de Origen Procedimiento Producto a Ig |
(3) {4} {5) (8} (7} (8 {8)
| Actuaiizacian del inventario Presupuesto Analifice de | FAB Aprobadopor | . | .
1 2 i h
AR cemnil] [ e Eorsonal (PAP) | Ia Direccion General | 'l | N.G
| Evaluacién de plazas Formulazion de Fresupuestn de |
02 12.6.00.07.01.,02:2 Presupuestadas sequn Anteprovecto de gastos presentads Int. | MG
| . Pplaniliys ) Fresupuesto para su aprobacion
[ Elaboracion de plantilias de i T |
| 03 | 12.5.00.07.01.003 | movimients de | Elaboracion de Pianillas | Planilla: sjecutada | 1t | N
| ; de activos
- [Emurerationes
Elaboracion de plantilla = |
04 | 12500.07.01.024 | mensual de movimiantos de Flaboracion e Planilias, | o siecutada | It | NG
& cesantes
. Cogantas 4 e RN 5
Elabaracidn de rESUMEn de Resumen entragada
& | Planilfas de femunaraciones | Elaboracion de Resumen de ingresos y .
05 12.5.00.07.01.02.5 de ingresos y egresos del de Remuneraciones egrasos da . NG
[ mes | = rEMUnerationegs.
i Hesumen antregada |
Elaboracion de resumon de - ;
06 | 1250007.01.02:6 | planillas de casantes o E‘“m'j:'g';::nfe?”m” ";}'ﬁ;ﬂfﬁ*’ ot | NG |
i i) I B pensionistas
Intormacién a las AFPS de | Mantener actualizado las Informagion :
o7 T2.5.00.07.01.00-7 maovimiento del mgs cuotas de log actualizada Ext. NG
S lrabajadores en el AFPs TR :
08 | 12500.07.01.02:8 | Sustentacion de Ejecucion S“m”'aﬁl":n“m“;'; Pago do b oot Ext | Nd
= e gastos dal mes e e = -
l z = ETT BT .
Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FIRMA ¥ SELLOD DEL DIRECTO
' F-ORG03

icing Ejecutiva de Plansamienta Estratégica
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Anexo A-6

[ CédigoN* [ 125000701 021 |
{Ceaigo del Procedimients)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

- I : | DO.07.0 OFICINA DE
(1) Oficina /Direccian (2° nivel | 00.07 Oficina Ejecutiva de | {2) Oficina /Direccion (de 3 PERSOMAL
organizacional) Administracion nivel organizacional) FLO7.01.02 UNID. CORD.
i TECNICA
" {3) Denominacién del Procedimiento . -

Segun inventario): Elaboracian de Presupuesto Analitico de Personal .
' (4) Obietive del Othjetive : Disponer de un Documente —‘ I_{EJTiempo estimado efective da ‘ |
Sl ool S de Gestion Aprobado duracion del procedimiento (horas, |
w2 ARIH l Meta y unidad de medida del objetivo: 01 | ‘ tiias meses) | |

{E%SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
| |

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

B Actualizacion de inventario de plazas e
01 | EJE{EUGI;@ presupuestadas - Dn{?{n?a de F'_grsonar
42 |  CONTROL Registro de plaza en el periodo previo Oficina de Personal
03 CONTROL Registro de plaza en el periodo ___Dficina de Persanal

Determinacion de meses de E
04 EJECUCION BrOSUPLASIG Oficina.de Persanal
Elaboracion de consolidado de plazas s

a5 EJECUCION presupuestadas .Crf' cina de Fersfunal.
06 | CONTROL _ Supemmdn ¥ control dg_!_gnjpcesu_ &5 _ Dirgccion General
o7 EJECUCIDN Aprobacion del PAP con R.D. ; _Oficina de Personal |
08 ENTREGA Presentacion del PAP aprobado. | Direccion General

(7) Estadisticas del numero da veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Uitimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 [Mes3| Mes 4 | Moz 5 | Mes 6 | Mes 5 | Mes8 [ Mes 9 | Mes 10 | Mes 17 | Waes 13 i

i
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Brev s del Asunto

(8) Anotaciones adicicnales:

Firma de Director Fecha l
o Responsable

Ciicing Ejeculiva de Planeamianto Estratégico 38
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version @ 1.0
Pag. 1de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
J Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
[ nowBREDEL. | _ _ FECHA (3) | NOVIEMBRE-2008
: Efab P it Pears | :
PROCEDIMIENTO (2): aboracion de Presupuesio Analitico de ana IGO 4y 15 R B 08
PROPOSITC (5) : Risponer con un Documenta de Gestion Aprobado |
Oficina da Personal, Dirsceion Genaral, Clicina Ejecutiva de Administracion, Oicina
ALCANCE (5) Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
MARCO LEGAL (7) Ley de Prasupuesto, Lay 27657 Ley del M:niﬁle_rio de Salod y su Regla menta
- B - 1
INDICES DE PERFORMANCE (8) |
INDICADOR (8%) | UNIDAD DE MEDIDA (80) ' FLENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
= ) . = Coordinadorde fa. |
Plazas prosupuestadas | Presupiesto Analitice Aprobads 'me“r:;:f s P‘:zas Unidad y Jefe de
P - Presupuesto

) NORMAS (9)
Ley 28562 Ley de Presupuesio del 2008 D.Leg. 276 v su Reglamento D.S N° 005 90-PCM

= DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

IMICIO 1.Actualizacion de inventaric de plazas presupuestadas
2.-registro de plazas en el pericdo previo
3.-registro de plazas en el periodo propuesto
4.-Determinacion de meses propuestos
5.-Elaboracion de Plazas presupuestadas
.- Bupervision y control del procesg
7.- Aprobacion del PAP con R.D
8.-Presentacion del Presupuesto Analitico Aprobado

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) | FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)

Oficina de Personal [ {Oficina de Personal Anual Mecanizado

[ SALIDAS (12) )
NOMBRE (12a) DESTING (12b) | FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)
Presentacion al MINSA Oficina de Personal | Anual Mecanizado |

—

DEFINICIONES {(13)

REGISTROS (14)
ANEXOS (15)

%

Oticina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 39
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sliirediiliacaladd Wanual de Procesos y Procedimientos RETEnAR fire IRRLERIS FRTSanas
et - — —

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

AREA |irDAD DE COORDINACION TECRICA — —_i
PROCESO Presupuesto Analitico de Personal

IFm‘sun;.:_‘_‘—\—__ aag Oficina de Personal Direccian General DEsA W Lima Cludad MINSA
Achmi ot del cvantacia ta .‘.
Jald g fina te Erasipineto 1| Flazas prasupusincas.

[Aogitwo oe Flame en el Penotn |

Lieda dn Area de Presusuesia 2 |P|m

|Flggslro da Pamcaone Pododa |

Lbahs e A i P RSl e 3| | Pragusesis

| Dslenningsin 08 masas a
afe s A e oo Pirsupuesio 4| | precupmstar

| Emtrmaciin dal ool cackyde dal
iPﬁ.P

- L :

Eapacinlam Sdnirisinti | [Supnnasiony Cantrl defprotedo |

: ¥

Epenbacitn dpl Fa5 }_"?rﬁe-ﬂdnﬂcm FAF J*i Fengamasio dal FAP
Apeotach

T sPresupnieiin Assiico bpeobackf B - Fresupneatn Arakic) T Présagiesie Arakticg
Aprohada y Preseniacs B S y preserlans

ek de Anewdo-Hresupuasio L

Dirgsles Sdruinal

o

1-Plaga ke

2.-Piaras mgiairadas R0 Eenods D0
3-Phaas Roishadasan o padoda
PRODUCTOS SO BT

&, Megga detarmendon

3.-Mives pomckdac

£ -Prooesa conroida y supemssds

B e )
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Anexo A - 6
Codigo N° | 12.5.00.07.01.00:2 |
[Codis ded Procedimianio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
i I — 1 : 00.07.01 OFICINA DE
(1) Oficina /Direccion (2° 00.07 Oficina Ejecutiva de {2) Oficina Direccion (de 3° PEASOMNAL
nivel organizacional) Administracion nivel organizacional) 00.07.01,02 UNID. CORD

| TECHICA

{3) Denominacion del Procedimienta |

(Segin inventario}: Elaboracion de la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto

Otyetivo ; Disponer de una asignacion 3 . .
(4} Objetiva del Presupuestal Institucional de Apertura d ‘5]1—".3’“50'95“”13“ gfectn.ro de 16
Brocordimiento: (Pl Lracian del _proced:m:enm {horas, Hizs:
Meta y unidad e medida del objelive: 07 dias meses}
(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
01 EJECUCION Ceterminacicn de inventarnio de plazas T T ——
presupuestadas segun planillas.
R " Determinacion de costo de e
02 EJECUCION Remuneraciones y pensiones Oficing de Parsonal
Beterminacion de Costo por conceptos .
g e oy e A
Establecer diferencla de presupuesto iz
04 CONTROL ; il i)
; - asignado versus costo real institucional icina de:Pamsonal
Elaboracion de la demanda adicional de i
05 EJECLUCION | presupuesto, Micina de Persongl i
Elaboracion de presupuesto a nivel
& EJECLUCION meta, pornivélesy por fuente de Hicina de personal
ftnanctamuentﬁ
Elaboracion de demanda admaonal de
o7 EJECUCION presupuesto a nivel meta, por niveles y Cficina de personal
B por fuente de fll‘lE.ﬂEIEl.mlBﬂtD
08 ENTREGA Presupuesto presentado Direccion Ejecutiva de Planeamiento
|

(7) Estadisticas del nUmero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 [ Mas & Mez B Mas?[ Meas 8 Meas. 3 Mes 100 | Mes 11 Mas 12

| 1

(8) Indicar las Mormas legales gue regulan el procedimiento v adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Brew ripcicn del 1]

9) Anotaclones adiclonales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Plansamienio Estratégico 4]
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Anexo 9
Manual de Procedimientos |
Versidn : 1.0
Pag. 1de
Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
I__ NOMERE DEL Elaboracion de la tormulacion del Anteprovesto de FECHA (3) NOVIEMBRE-2006
PROCEDIMIENTO (2): Presupuesto CODIGD (4): 12.5.00.07.01.02-2
PROPOSITG (5) r Disponer de la asignacidn Presupuestal Institucional PIA
ALCANGE (6} ; Oficina de Personal, Direccion General, Oficina Ejecutiva de Adminisiracion. Oficina |
Ejecutiva de Plansamiento Estratégico
MARCC LEGAL (7) : Ley de Presupuesto, Ley 276857 Ley dal Ministero de Salud ¥ su Reglamento
[ - - INGICES DE PERFORMANGE (8) .
' INGICADOR (8a) LINIDAD DE MEDIDA (8b) FLENTE {&g) | RESPONSABLE (8d)
; Coordinador da la
Flazas presupuestadas Fresupuesto de Gastos Aprobado Imemrf d:;"z‘lzas Unidad Técnica y jafe de
PIRFHRRRS Presupuesto
= NORMAS (5] =

Ley 28562 Ley da Presupuesto del 2008 D Leg. 276 y su Reglamento D.S N2 005 S-PCM

_DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIC 1.-Determinacion de Plazas presupuestadas segun planilias
2.-Determinar de costo de remuneraciones y penszlonas
3.-Determinatidn de Costo por niveles remunerativos
4.-Establecer diferencia de presupuesto asignado versus costo real instifucional
5.-Elaboracion de la demanda adicional de presupuesto
6.-Elaboracion de costo a nivel meta, por niveles y por fuente de financiamiento
7.-Elaboracion de demanda adicional de presupuesto a nivel meta, por niveles y por
fuente de financiamiento
8.-Prasupuesta presentado

ENTRADAS (11)

~ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
Oficina de Perscnal Oficina de Personal Anual Mecanizado

SALIDAS (12)
NOMBRE {12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d) |
Presentacion al MINSA Oficina de Personal Anual Mecanizado

DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) : Mapa Global

%

Cicina Ejecutiva de Plansamienta Estratégica 42
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Anexo A - 6

| CodigoN® | 12.50007.01.00:3

{Comgo del Procedimisnts)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTC

; : 00,07 01 OFICINA DE
(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.07 Oficina Ejecutiva de (2} 0?;;";15’:;”'6" FERSONAL
organizacional Administracion : DO.0701.02 BNID.
Bentzacicnan organizacional) CORD. TECNICA

{3) Denominacion del Procedimiento
(Segun inventario):

Elaboracidn de Plamllas de Activos

Dh_i:li-..::: SContar eon ol resumen de ; ) : |
{4} Objetive del planillas de Remuneraciones que refleje los d [SJTllgmgﬂiesnm%ﬁm Ffﬂtﬂhvr? de 5
Procedimiento: ingresos ¥ egresns del mes ‘Guracion ael procedimiento (horas, | oo
Metey unidad demiedida del abjativo- 01 : dias meses) |

N" ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 | RECEPCION Contar con la documentacion Oficina de Personal

sustentatoria de la fase de compromisa,
Se analiza los descuentos de terceros

o2 CONTROL para determinar al monto liquido a Oficina de Personal
_pagar
o3 EJECUTA Se efectua el resumen detallado de s Oficina de- Porsotial

Se revisa el resumen de planiilas que

04 CONTROL todos  los ingresosy egresos este Oficina de Logislica
cuadrado
05 EJECUGION Resumen elaborado y entregado Oficina de Personal

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento ef cada mes, durante los dlitimas 12
eses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 [ Mes 2 [Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes7? | MesB | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
1 i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Reterencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asuntg

19 Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

%—;
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version ; 1.0
Pag. 1 de 1
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Procesc{4): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURS0OS HUMANDS ]
= FEGHA (3 NOVIEMBRE-2006
NOMBRE DEL p
PROCEDIMIENTO (2)- wieboracian e Flabiias de:Aritvos CODIGO (4) | 12.5.00.07.01.02-3
PROFOSITO {3) Abonar al personal aclivos sUs remuneraciones i
ALCANCE (8) A todos los Servidores del Hospital del Hospital “San Barolome®
MARCO LEGAL (7} Ley de Presupuesto N* 28652, Ley 20530, 28449

INDICES DE PERFORMANCE [8)

INDICADOR {8a)

Flanilla elaborada

LMIDAD DE MEDIDA (81

FUENTE (8c) RESPONSABLE (Bd} |

Calendario aprobado vs Planilla
comprometida.

Micina Ejecutiva da
Planeamianto Estratégico

Coordinador de la

Unidad Técnica v jefe

de remunaracionss

NORMAS {9)

Lay 28562 Ley de Presupuasto def 2006, calendario de compromiso g instructive del Minsa D Ley 20530,

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICIC

1.-Elaboracion de plantilla de movimigntos del mes

2 -Recepcion v revision de medios documentos y magnéticos de terceros
3.-Ingreso de medios magnéticos en el sistama

4.-Recepcion, anilisis y aplicacion de instructivos de planillas (MINSA)
5.-Proceso para la fase de compromisso

8.-Entrega de la planilla para la Fase de compromiso

ENTRADAS (11) ]
NOMBRE (11a) FUENTE (115) FHE%'-:E}NC'A TIPO (11d)
Oficina de Personal Oficina de Personal Anual Mecanizado
I| SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) i Enéggucm TIPO (12d)
Oficina de Economia Oficina de Economia Mensual Mecanizado

DEFINICIONES (13)

Presupuesto asignado Asignacién de presupuestal , calendario de compromiso

REGISTROS (14)

ANEXDS {15)

FORG- lq‘.}.ﬂ

Cficina Ejecutiva de Flansamiento Estratégico
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA UNIDAD DE COORDINACION TECNICA
PROCESO Elaboracién de Planillas de remuneraciones
R’“'“-h.h
PerSOHas_-"""--xx_ f:fzii iR Gcina de Parsanat | Oficina de Economia

Elaboracion de plantilla de
Liele de Ared de remuneracion 1| rovimiento del mes

— —_E_.— T

f . ) Recepcitn y revisicn de
Mele de remuneraciones y Tecnico o| madios magnéticas
Adminisirative A

- *

. _ y Registro de medios
Hela fdg remuneraciones y Tecnico 4 magnéticos en el sistema
dministrativo +

Especilisat Administrativa y Jebe de 4 Recepcidn , analisis v
rEMUNEraciones aplicacion de instructivos

riad BAirias

| Proceso para fase de Entrega de planillas
| compromiso y devengade =P Informacion para la fase
: e mlanillae A de compramiso
Mete de remuneracionas v Tecnico 5
W dministrativo
1.-Plantilla elaborada 6.~ Planilla entregada

2.-Medios magneticos
recepoionados y revisados
B-Medios magnéticos

registrados en &l sistema
PRODUCTOS 4. -Instructivos aplicados
5.-Planilla compromeatica y
devengada

mm
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Anexo A -6
Coédigo N | 125.00.07.01.02:4 |
(Codigo ded Procadimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDMMIENTO

[ ; e 00.07.01 OFICINA_ DE
| (1) Oficina /Direccion (2° nivel |  00.07 Oficina Ejecutiva de 2) O?:;"g',ﬂz::lmm PEASONAL
| iZati Admini i : O7.01.02 UNID. CORD,
i arganizacional) _ ministracion urglim:a::icnalj oo Jasn e

(2 D““‘;’é‘:&ﬁf&:ﬂfﬁ;ﬁd'mh““ Elaboracién de Planillas de Cesantes
Objetive : Contar con el resumen de . ; ;
planillas de Cesantes que rcffc]n Tou ingresos {E}T!gmpu EEtI:F'I"I.EI{iIO Ie-iectn.ru de 5
|| duracion del procedimiento (horas, diae
diag meses)

v oegresos del mes
Metn v unidad de medida del ohjetiva: 01 |

(4} Objetivo del

Procedimiento:
() SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
| Contar con la documentacion o
01 RECEPRCION sustentatorio de la fase de compromisao. Cficina de Personal
Se analiza los descuentos de lerceros |
o2 CONTROL para geterminar el monto liguido a Oficina de Personal
- L Ry :
Se efectla el resumean detaliado de ¢ v
03 EJECUCION inGresos y agrasos Oficina de Personal
- - e revisa el resumen de planillas que i g
04 CONTROL todos  los ingresos v egresos este Oficina de Logistica
ruaddsao .
05 EJECUCION Resumen elabarado y entregado Oficina de Personal
— (7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional): _
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes & Mes 7 hMesz B Mes 9 Mes 10 Mes 11 [ Mes 12
1 1 1 1 1 1 I 1 = 1 1
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias
Breve descripcion del Asunto

Fecha de Publicacion

Beferencia

Fecha

(%) Anoctaciones adicionales:

Firma da Director

- o Responsabie
)
e e e —
Hicina Ejecutiva de Plansamienta Estratégico 47
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Anexo 9
Manual de Procedimientos l
Version : 1.0
: Pag. 1de
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
|\ Proceso (4): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ]
MOMBRE DEL - , FECHA {3k NOVIEMBRE-2008
: Plan:
PROCEDIMIENTO (2} Elanoracion de Planiias de Cesantes CODIGO (4); 10.5.00.07.01 054
PROFPOSITO (5) : Aponar a los pensionistas sus pensiones del mes
ALCANCE {8) : A lodos los pensionistas da la ley 20530 del Hospital del Hospital “San Bartoloma”
MARCO LEGAL (7)) Ley de Presupueste N® 28652, Lay 20530, 28440
INDIGES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOR (Ba) |  UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8c) RESPOMNSABLE (8d)
: ; ; Coordinador de la
Planilla elaborada . ; Oficina Ejecutiva da v : :
: Calendario aprobado ves Planiila i 4 . Linidad Téaecnica v jefa da
\ | R Flanesmiento Estratégico Ese AR i
NORMAS (9)
Ley 2REE2 Ley de Presupuesto del 2006, calendans de compromiso ¢ instruclivo del Minsa D Ley: 20530,
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (109
INICIO

1.-Elaboracion de plantilla de movimientos del mes
2. -Recepcion y revision de medios documentos y magneticos de terceros
3.-Ingreso de medios magneticos en el sistema
4.-Recepcion, andlisis y aplicacion de instructives de planillas (MINSA)
5.-Proceso para la fase de compromiso
_B.-Entrega de la planilla para la Fase de compromiso

ENTRADAS (11)

MOMBRE (11a) FUENTE {11t} FHE%{E{”‘C"‘ F TIFO {11d)
Oficina de Personal Oficina de Personal Anual Mecanizada
i SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) i E?“;ﬁ{““c""‘ TIPO (124)
Oficina de Economia Oficina de Economia Mensual Mecanizado

DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
ANEXOS (15)

Presupuesto asignado Asignacitn de presupuestal , calendario de compromiso

F-ORG-10.0
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MAFA GLOBAL DEL PROCESOQ
AREA |UMIDAD DE CODRDINACION TECNICA ]
PRCCESD |Elaboratitn de Planillas de cesantes
IFT;;:;;—_*‘—-—\_.__EEQ fitina de Personal Oficing e Ecanania
;El.l‘:-amcihndoplqrﬁlum *

Jabe e Area d et i Ckings 1| (moimeink del mes
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[aene e Area de rfnensnienes

Bacspoién g edsion do medios I
MEpneicas -

v .
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anol ssiama i
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(Becepcion  anaiss y |
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[Pimceso pam . faso de ]

COMERMEG § G angak g
pRnilaE 00 romang g

okinga da planday
rloiracidn pam b s do
o COATEET D

FRODUCTOS

1.-Farmi olbaada

2 Sodos magritices ricepocracos
gk

3 -RMSIE mAGre i regi R s s el
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+ - PEFUClIE apieadis
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Anexo A -6

Cadiga N? [ 12.5.00.07.01.02-5
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

- - ] | D007 01 CFIGINA

(1) Oficina /Direccidn (2° nivel 00.07 Oficina Ejecutiva de {2) Oficina /Direccion (de BE PERSONAL
iZaci Administracion 3% nivel organizacional) 0007 07,02 UNID.

organizacional) I q GLHD TEENICA

["(3) Denominacian del Procedimiento
(Segin inventaric):

Elaboracion de Resumen de Remuneraciones

Obietivo - Contar con el resumen de i ;
i : : (51 Tiempo estimado efectivo de
(4) Objetvo del | planilas de Cesatesdue refiel losngresss | | i il procedimiento (horas, | 8
II M v unidad de medida del ohjetiva: 81 dias meses)
6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO |
T
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
o1 EJECUCION Elaboracidn de Resumen de planillas de Oficina de Peraonal

Ingresos y egresos del mes.

1. Clasificacién de gastos en forma i

02 EJECUCION nominal y por estructura remunerativa Diicinaos.Farsond.

Determinacion de gasto de cuota 5
03 EJECUCION patronal Oficina de Personal

Determinacion de gasto de Seguro s g

o4 EJECUCION complamentario de trabajo de riesgo Officina de Logistica

Determinacion de informacion de :
05_ EJECU;'_DN o retenclones a las AFPS. Oficina de Personal
06 ENTREGA | Presentacion de resumen de planillas | (Of. De Ecanomia

Presentacidn de declaracion de
3 ! I

il Wi _ ejecucinde gastos il
08 ENTREGA Presentacion de cuota patronal Oficina de Economia

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimas 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 [ Mes 5 [ Mes 6 | Mes7 | MesB | Mes 0 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
L1 1 1 1 |+ 1 a 1 L 1 1 1

(8) Indicar las Mormas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fech Publicacidn Breve descripcion del Asunto

s e N Y T
(9} Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

e e e e T & T e S i T e
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Anexo N° 9

Manual de Procedimientos

Version: 1.0

Pag.1de 1

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
I
Proceso (5); 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

NCOMBRE DEL Elaboracion de Resuman de planillas de FECHA (3): NOVIEMBRE 2006 |
PROCEDIMIENTO (2): remuneraciones CODIGO {4): 125 000704 .02-5 ]

| PROPOSITO (5)

Disponer de un documento de ejecucion de gasto

ALCANCE i(8) Cificing de Personal, Of de Economia

MARCO LEGAL {7)

Ley de Presupuestn, Ley 28652

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (Bc)

RESPONSAEBLE
{8d)

Planilia elaborada

| Flaniila elaborada vs calendario Oficina de personal

NORMAS (9)
Ley 28562 Ley de Presupuesto dal 2006

I_ Dficina de Personal

[DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10).

INICIO

1.-Elaboracion de planillas de ingresos y egresos

2 .-Clasificacion de gastos en forma nominal y por estructura remunerativa
3.-Determinacion de Costo por conceptos remunerativos

4. -Determinacion de Gasto de Cuocta patronal

5.-Determinacion de retencion a las AFPs

6.-Presentacion de resumen de planillas

7.-Presentacién de ejecucion de gastos

8.-Presentacion de cuota patronal

ENTRADAS (11)

_ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO {11d)
Dficina de Personal Oficina de Personal Mensual Mecanizada
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12} | TIPO (12d)
Prezentacion al oficina de = T
Economia, MINSA Oficina de Personal mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) Presupuesto asignado ]
REGISTROS (14)
ANEXOS (15)
F-ORG-10.0

Micina Epecutiva de Plansamiento Estratégico
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et R Manual de:Procesos y Procedimientos T e e st
MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA UNIDAD DE COORDINACION TECNICA
PROCESO Elaboracion de resumen de planillas de activos
Personas eas Oficina de Personal Oficina de Economia
Contar con la documentacion da f.

Jefa de Area de remuneracionss 1| fage de compromiso

¥

T
Se analiza af resumen de planilias

) con el reporte nomal del sisterma | |
Jefa de Area da remuneraciones 2 de PLH

A 4

Se determing Jos gastos por
funcicn v prgrama v ge
compara con calendarnico del I
|imes

| v

I

Jole de Arsa ce remunsracionas 3

Se analiza los descuentas de
Especilizal administrativo 4 Herceros para deterrninar al
monto kguidoa pagar al tap

¥

|

Se registra los ingresos v

* Resumen elaborado y

Jele de Area de remuneraciones &} |descuentos ‘— Entregado

1.-Decumento analiz ado 6.- Resumen entregado v

2.-Resumen analiz ado ajecutado

3.-Hesumen determinado por funcion

y programa
PRODUCTOS 4.-Descusntos detarminados

5.-Montos registrados

Cficina Ejecutiva de Plangamianto Estratégica 53
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Anexo A-6
| CodigoN° | 12.5.00.07.01.026 |
{Cdigo el Procadimianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
o ; 7 00.07.01 OFICINA DE
(1) Oficina /Direccion (2° 00.07 Oficina Ejecutiva de {2} Oficina /Direcclén (de 3° PERSOMAL
nivel crganizacional) Administracion nivel organizacional) Dﬂ.D?.EHT.EézCLhF]rgﬁ CORD,
il ICA

L {3) Denominacion del Procedimiento

{Segtin inventario): Elaboracion de Resumen de Cesantes

| el —
Objetive : Contar con &l resumen de : z |
i4) Objetivadel | planilas de Cesantes que reflsje los {ﬁjT.iempﬂ Eslmaco g‘rechm de |
Procadiniignts: ingresos y egresos del mes duracion del _prﬂcemmlenm (horas, Ed |
Mata y unidad de medida del objetivo: 01 I dias meses)
6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o |
01 ENTREGA Contar con ta documentacian Oficina de Personal

sustentatorio de la fase de compromiso,

Se analiza los descuentos de terceros

02 CONTROL para determinar el monto iquide a Oficina de Personal
pagar
Se efectia el resumen detallado de s 0
03 EJECUTA ingresos y egresos Oficina de Personal
Se revisa el resumen de planillas que .
04 CONTROL todos los ingresos y egresos este Oficina de Logistica
e cuadrado :
04 EJECUCION Resumen elaborado v entregado Oicing de Personal

| 7) Estadisticas def numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante les Gitirmos 12

meses (Se utiliza en forma opcional): .

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12 |
1 1 1 1 1 1 1 | 1 1 1 1 1|

(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Beferencia Fecha de Publicacidn Breve descripcidn del Asunto

(9) Anotacicnes adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

e T e e e e i——
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version: 1.0
i Pag. 1 de 1
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOQ
Proceso (6): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
FECHA (3) | NOVIEMBRE-2006
NOMBRE DEL iz j ki =
PROGEDIMIENTO (2): Elaboracién de Resumen de planillas de cesantes CCEF@ AES:00.07 01 058
| PROPOSITO (5) ; Disponer de un documents de ejgcucion de gasto
ALCAMCE (8) . ‘DHicina de Persanal, of. de Economia
MARCO LEGAL (7} = Ley de Presupuasto, Ley 2RE52
INDICES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOR {8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) J RESPONSABLE (3d)
Oficina de Perscnal v
Flanilla elaborada Planilla elabarada vs ealendario Cicina de persona | Coordinador de la Unidad
| Técnica
= NORMAS (9) )
Ley 28562 Ley de Presupusesto del 2006 o
B DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIC
1.-Elaboracidn de planillas de ingresos y egresos
2.-Determinacion de Costo por conceptos remunerativos
3.-Presentacion de resumen de planillas
4.-Presentacion de ejecucion de gastos
| J
____ENTRADAS {11)
MOMBRE (11a) FUENTE {11b) FHE?T":ﬁ;‘]C!A TIPO {114d)
Oficina de Personal Oficina de Personal Mensual Mecanizado |
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FHEE‘;E}”D"“ TIPO (12d)
Presentacion al oficina de e ]
Economia. MINSA Oificina de Personal Mensual l Mecanizado
REGISTROS {14)
AMNEXOS (15) : Mapa Gilobal
F-ORG-10.0

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA UNIDAD DE COORDINACION TECNICA
PROCESO Elaboracién de resumen de cesantes
Personas Areas Oficina de Perzonal Oficina de Economia

Jefe da Area da remureracionesn

Cortar con la decumantacion
susteniatoria de la fase da
COMPromiso

x

Ezpecilista administrativg

—

Se analiza los descuentos de
ferceros para determinar &l monto
liquido & pagar.

|Jefe e Area de ramuneracionasn

. 2

| |5e etectua el resumen detallado
de los iIngresos v egrescs

Especilista-administrativo y Direcior
de fa Ghicing de Personal

v

Se revia el resumen de planillas
que todes |08 Ingrasos y egresos
esten cuadrados

eniregado

Resumen, rewsado elabarado
. ¥l

PRODUCTOS

1.-Documents sustentatonio de fage
08 Commpomiso

2. -Descuenlos analiz ados
J.-Resumen elaborado de ingresos v

BOIESOS
4.-Fesumen revisado

5 - Resurmnen revsado. entregado
entregado

e e i
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Anexo A - 6
[codigone | 12.5.00.07.01.02.7
(Godigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

; s - ; [ 00.07.01 OFICINA DE
(1) Oficina /Direccion (27 nivel | 00.07 Oficina Ejecutiva de | (2) Oficina /Direccién (de 3° PERSOMAL
organizacional) Administraciéon nivel organizacional) 00.07.01.08 UNID, COAD
TECHICA
{3) Denominacion del Procedimiento s
(Segin inventaric): Informacion a las AFPs )
(4) Objstive del Objetive : Disponer de un Documento {5)Tiempe estimade efectivo de
Précadiniania: de Gestion Aprobado duracion del procedimiento (horas, | 2 dias
i Mata y unidad da medida del ebjetiva: 1 dias meses)
(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
) Actualizar el sistema de planilias con
o CONTROL datos de los irabajadores afiliados y Oficina de Personal
subsidiados
Una vez actualizado los movimientos det _
02 EJECUCION | mes se carga los diskets para enviar a Oficina de Personal
las Afps
03 EJECUCION Elaborar os nhiﬂFsP Ep;furr:l remitir a las oG dd Parsanal
- Se. .re;u'isa. la inlo.rmacit.';ln v seremite a e
04 CONTROL las AFPS Oficina de Personal
Se envia la informacién a las AFPS en -
= 05 ENTREGA detalle y en medios magneticos Oficina de Perzonal
(7) Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante log Ultimos 12
- meses (Se utiliza en forma opcienal): .
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 [ Mes 12
5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 s | 5
- {8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias
Reterencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
- LEXDEFRESUPUESTG: o
- 9} Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

o,
o Responsable
-
B —————E—— L Sy
56
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
) Pig. 1 de 1
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (8): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS |
NOMBRE DEL . N | FECHA(3): | NOVIEMBRE-2006 |
PROCEDIMIENTO (2): | INforicioz £ JeR ARES CODIGO (4): | 125000701027 |
FROPOSITO (5) : Mantener actualizado los aportes de los trabajadores sctualizados
ALCANCE (8) ' Ministerio de Salud
MARCO LEGAL (7) Ley de 25887 AFPs |
- INDICES DE PERFORMANCE (8)

__ INDICADOR {Ba) __ UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE {8c) RESPONSABLE (Bd)
Planillzs nominales de Jos . ;
traba;adnrisF‘ug:tslladns alas Cudifiie Siistantade Olicing de persona Glicing de Personal

= ) NORMAS (g)
Mormas generales
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO

1.-Aclualizacion de datos en el sistema de planillas con el personal subsidiado

2.-8e revisa los pagos efectuados por la Oficina de Economia va planillas de retenciones se
ingresa N® de Cheque con el cual han efectuado el pago de las retenciones y se remite a la
AFPS el detalle

3.-Se ingresa los datos en el sistema vy se envia en medio magnético a las AFPS las
declaraciones juradas con la informacion del trabajador.

4.-Se archiva juntamente con la planilla de haberes

EMTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPC (11d)
Oficina de Personal Cficina de Personal Mensual Mecanizado |
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Presentacion al Of de
Remuneraciones y pensiones Oficina de Personal mensual Mecanizado
del MINSA

I DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
| ANEXOS (15) : Mapa Giobal

Ejecucién informada

—_— e e

Gficina Ejecutiva de Plansamiento Estralégico 57




e
L -
=
: r. @

TN I A

AMADRE o B
ST LEARET LA B Vinesterio e sl
Vb achal Ministerio de Salud

Sy

Manual de Procesos y Procedimientos

MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA UNIDAD DE COORDINACION TECNICA
PROCESO Informacién a las AFPS
Personas eas Oficina de Personal AFPS

icon datos de s trabajadores
|a'ﬁ|iadm ¥y subsidiados

ki

Tec. Administrativo

| {Una vez actualizado con log
Tec: Administrativ | 4||movmeintos del mes carga los
;rdis'ivats para enmdar 4 la afps

A

Elabora los Oficios para envar a
las AFFS las nomings delos
Taps. ¥ con los medios
magnaticos 1

-

S reviga fa informacion v se
remite a fas AFPS

23]

Tec. Administrativo

Tec. Administrativo y Jefe de Area de
ML AcIONes

=]

Se emia la informacion a las
AFFS en detalle y en madios
Emagnéticos

|

1.-Sistema actualizaco .= Inlormacion enviada
2. -Movmisntos del mas actualiz ado
3.-Oficios laborados

4 -Informacicn revisada
PRODUCTOS

— —  @{_@_@< e
e s ————————————
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Anexo A -6

Codign N° | 12,5.00.07.04.02-8
{Cadego del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

g r . - 00070 OFIGINA
(1) Oficina /Direccidn (2° nivel 00.07 Oficina Ejecutiva de (2) Oficina /Direccién (de OE PERSONAL
organizacional) Administracion 3* nivel organizacional) DLO7.01.02 UNID.

: CORD. TECHICA

| {3) Denominacion del Procedimiento Sustentacion de Pago de planilias

L (Segun inventario):
R Ohijetive . Manteoer actuzlizada o gastos de (B)Tiempo estimado stectivo de
E;irﬁ:é?;:gnfgl planitas duracion del procedimiento (horas, 4d
: Meta y unidasd de medida del objenvo: 01 dias mesas)
i

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

|
N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA
01 RECERCION Recopila repnmesl de gjecucion de Ollein 85 Persarsl
planillas
02 EJECUCION | Elaboracién nominal de los trabajadores Oficing de Parsonal
intormacion consolidada por funcion y o
2 | e __programa ey, PO b
04 CONTROL. Informacionrevisada | Oficina de Personal
05 | CONTROL | Ejecucion revisada. e i Ministerio de Salud

. = 1
= |
(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimianto en cada mes, durante los daltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcignal): N [

Mes 1| Mes2 | Mes3 | Mes 4 [ Mes 5 [Mes 6 Mes7 | MesB | Mes O | Mes 10 | Mes 11 Mes 12 |
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 g

18} Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Hesponsable

%
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Vearsién : 1.0
Pag. 1de
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (7): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
: FEGCHA (3 | NOVIEMBRE 2006
NOMBRE DEL s
PROCEDIMIENTO (2): RUSIBMIECN de-Elecucin.de Caslos Cﬁf;ﬁ‘j 12.5.00.07.01.02:8
FROPOSITO (5) ¢ Disponerde un dommanto de ejerucidn de gasto
ALCANCE (8) ] Ministario de Salud
MARCOLEGAL (7) - Ley de Presypuesto, Lay 28852
[ INDICES DE PERFORMANCE (8] B -
INDICADOR {8a) UMNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE {Bc) HESFOMNSABLE {8d)
i | 3 X Coordinador de la Unidad
Cuadm_s alal:luprau‘os de _ac Lhaech Cuadra sustentadn Olpc:r_m de Técnica v jefa da
l a ejecucion de planillas pHErSana i
- = MORMAS (3)
Ley 28562 Ley de Presupuesto del 2006 ]
. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10) ]
INICIO

1.-Elaboracién de nominativo de gastos por fuente de financiamiento
2.-Determinacion de gasto de remuneraciones e incentivos laborales
3.-Hesumen de ejecucian por niveles remunerativos y por funcion y programa
4.-Presentacion de ejecucion de gastos

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FH E%L:ENC"“ | TIPO (119)
Oficina de Personal Oficina de Personal _Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FHE‘;’-;;“C"“‘ TIPO (12d)
Presentacion al Of de
Remuneraciones y pensionas Oficina de Personal mensual Mecanizado
del MINSA

DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
AMEXOS (15) : Mapa Global

Ejecucion informada

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA [UNIDAD DE COORDINACION TECNICA
PROCESO |Sustentacion de Planillas
Personas eas : Oficina de Personal MINSA
R 1] | £alg]
Jafe de Area de presupuesto d:“::?éjmﬂar:pmes e | *

]

=

Elabora fa ejecucidn de gastos —I
Jete Oz -Area de presupuesto del mes nominalmente

| Consalida la informacién por |

niveles, por funcion y PIOGRETE Y
por fuente de financiminato

Jete oe Area de remunaracionesn

g |
_-+

|_ ]
i . -
Especilista Administrativo y Director | | | feMa Ia informacion de toda la

de la Oficina da Persanal elecucidn
= :' : =, .
i i Seenda la inforacion de t la
Direccion General y Oficina Ejecutiva | | |52 reu%f!a informacicn de toda la elEaoit o
de Administracion LI
I.-Reporte analiz ado &.-Ejecucion entregada v sustentada

2.-Ejecucidn realiz ada nominatmernta
3-informe determinado per furicion ¥

Rrograms
PRODUCTOS 4. -Inforrmacion revisada
5. -Informacian revisada

Gficina Ejecutiva de Planeamisnts Estratégice 61
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DISCIPLINARIO
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Anexo A - 3
_—-—-—-________‘________—___.______

INVENTARIO DE PRDCEDIMIENTD

g

Fizha N*
——
(Dejar en blanco)

I—— S I PROCESO DESARROLLO pE RECURSOS HUMANGS/ 125 ]
| PROCESO/SUBPROCESD |
| CAPACITACION |
TR —_— e ———— e —_— —
D) OFICINA/DIRECCION Oficina Ejecyt Abiiiitraci
2° Nivel o anizacional) | - c i Hlecutiva de Administracion |

_._____._,_____ — |

FEE}HGWMD!HE‘CT:;Q’ N [ Oficinada Personal / Unidad de coordinacion Capacitacion y Régimen |
| (3° nivel organizacional) L__ _

B et _ Disciplinario e -
[N Cédiga del _Procedimiento yi Denominacién ! Resultado/ [ Usuari |- B_aE'_I
| Orden | Procedimiantg | Documento de Origen | Procedimientg | Producto [ o | Legal J
{3) {4) = { sy e SENPPRR ;. (R 8 A
| 64 || Definicidn da critarios e I Elaboracidn gey Flan I_ Plan Anual de e I_ |
| | 126.00.07.01.03.1 | instrumentos de Anual de Capacitacicn | Capacitacién aprabado. | |y, | NG
| | | Slaboracién def PAC | (PAC) conA.D, -IDREH | |
| | | Eiabde Propuesta de | | | f
. | cepacitacion Segqun el Organizacian de un : .
oz | 12.6.60.07.01,p3-2 | PAC y praparacicn a4 || evento da capacitacién, | Eventn arganizada int. | M.G |
| ; i s nnichlos,. __ p— - | !
Insenipeidn ¥ registro de ; P |
03 | 126.00.07.01.00.3 | parficipantes ¥ | EJEQ#;“'E: dirltgfng:imm Evento realizads Int. | NG |
. I Regirs o maleriales. | 9 capasiacic - o |
Registro en g sistama o 1
04 12.6.00.07.01.03.4 | asistericias y resultadns | Cemhcciclq_}gj;;rltg:me e Cenificados entregados Int, NG
| | |-——Geevaluacion | capa . _ iy A
Elaboracion de plan @ Seguimianto de las In'mn;fe:’:ns;:ﬂ;"?mnm I
05 | 12.6_90.0?_4:"1.%5 | mstrumentos de : capacitaciongs retroalimentacsn I, |
| I segwm@.ntn ﬂ:.v:.:rrﬁams}.. . - reslizada, |
] : | Recepcitn y registro de : - ign | Servidor Resol. Admi de
I ] t2:6.00 20108 | la soliciiud de beca para di*g;ﬁ::'gg Z:;:Lm’; | becay Compremiso Int. |
’ o | capaciacin b e
o 12.6.00.07.01 g3.7 [ Recepcion da informe de

firmado
control de asistencia H

Servidor con apilsacion F ot
96 medidas disciplinarias 1 ' ;
=

Regimen disciplinario

—

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

e s

FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

Oicina Ejecutiva de Plarzamianito Estrategice 63
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[covigon- | 126000701037 |
IGodigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO

: 00.07 01 OFICINA DE
(1} Oficina waaccmn {2* 00.07 DFICINA EJECUTIVA DE (2) Oficina /Direccién (de FERSONAL
nivel organizacional) ADMINISTRACION 3" nivel organizacional) | 00.07.01.03 UNID. CORD.
| CAP. REG DI |

| 13) Denominacién del Procedimionts
- (Segon inventario):

-

(4} Objetivo del

Elaboracion dal Plan Anual de Capacitacién (PAC)

Ohjetiva : Disponer de un instrumento de gestion de 14

{5)Tiempo estimado |
capacitacian

etective de duracion del

Frocedimienta; procedimiento (horas, dias il
| Mesta y unidad de madida del objetivo: 01 PAC x afio | meses) ‘ i |
{Ej SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ] ] Y
' o :m | actvioap | Sk UNIDAD nnﬁmTii: EQ;JE EJECUTA LA
o1 EJEGUTA De.fine cf:l ;:&?;;z : ér;?l;ﬂ:enms de | Oficina déazir;?;;gncu:ord.da
02 | RECEPCION Suhfﬂéaniegﬂﬁa;ﬁzrfsﬁa;L%CJcn Oficina de Personal, Jefe Farsonal
| | ConTROL '“9’;’{]’&“}3 ;;:fﬁfﬁti ﬁg;;gfgﬁg i Dpto. #Semcu:rsf{)ﬂclna Jefes
04 . CGNTHDL il mﬂg&fg&ﬁ?g&%ﬁﬂ*gﬁ:&; " Oficina de Personal, ..Iefe PersTf:J
05 | ENTREGA Presenta prngrtr:ﬁ;:g:; FAGCER NG Oficina de Personal, Jefe Personal X
06 | CDNTHDL Caggg:ﬁggfi ggcnglig:ﬁe:l g’i c D:rer:mén General, D:recmr Gieneral
07 EJECUTA | Reajuste del p'a"i;‘;éf' de Capacitacion | o Personal, Jefe Personal
08 EN‘I“EEGA. 1 FIemit;:::;;%%i;ﬂﬁcéﬁagaéﬂta;:ic':n \ _Dlrac:::dn General Drrec«tnr General
09 | EJECUTA Mrm“ggp‘;i'ltzm Anualde IDREH, Director General B

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los uttimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes? | Mes8 [ Mes 8 | Mes 10 | Mes 17 | Mes 12

| f B

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referancia Fecha de Publicacion rev scripcion dal
Asuntg
Resolucion Jetatural N* 968-2005-IDREH-J 18-09-2005  Aprueba

(9) Anotaciones adicionales:

o Responsable

e Eecior : ;i r= . e 1 o

Oficing Elecutiva de Planeamients Estratégico &d
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Anexo 9

Manual de Procedimientos
Versién : 1.0

Fag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
\ Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS _ l—
: . .
’7 FF?SGME%F:EHEE#D | Elaboracian del Plan Anual de Capacitacidn FECHA (3): NOVIEMENE 200 |
| 2): |' (PAC) CODIGO (4): | 12.6.00.07.01.03-1 J

| FROPOSITO (5)

—

Disponer de uninstrumento de gesticn de la capacitacion

.'
ALCANCE (8) Qficing de Parscnal, Dapartamentos / Servicios/Oficinas, Direccidn General y el IDREH |
| MARCO LEGAL (7) Ley General de Salud, Ley del Ministeno de Salud y ol O L 576 ]
[ INDICES DE PERFORMANCE (8] _J
' ' | RESPONSABL
‘ INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) E (80)
PAC incorporan en el PEI y [ : - Coordinadar de
| POl | PAC aprobado | Registro de Fﬁ.(? IDREH Capacitacion
[ ) NORMAS (5] ) B
L AM N” 452-2005-MINSA PLN.NAC.CAP. RRHH./ Direct. DIRE N® 002-DGFP.
[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |

Inicio

Define criterios & instrumento
Coord.de Capacitacian
Salicita necesidades de capacitacion ! Oficina de Personal / Jefe Fersanal
ldentifica necesidad de capacitacion / Dpto., Servicios, Oficina / Jefas

Consalidan necesidades de capacitacion y elaboran &l PAC ./ Oficina de Personal /
Jete Personal

Presentan propuesta del PAC / Oficina de Personal / Jafe
Priorizan necesidades de capacitacion / Direccion General
Reajusta el PAC. / Oficina de Personal / Jefe Personal
Femita el PAC para Aprobacion / Direccion General / Director General
Aprueba el PAC / DREH / Director General

s de elaboracién del PAG / Oficina de FPersonal /

Persanal |
/ Director Genaral

= — . ENTRADAS (11) ==

MNOMBRE (11a) [ FUENTE {11h) FRECUENCIA {T1g) TIFG {11d)

Criterios e instrumentos de oy
slaboracién del PAC definidos Oficina de Personal Anual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING {12k} [ FRECUENCIA (1 2o} TIPO {12d)
Plan Anual de Capacitacian ; =
aprobado con B.D. - IDREH DIRE AMNUAL MECANIZADD

Instrumento para g gestion dela capacitacion. en el cue so plasman actividades -|

DEFINICIONES (13) PAC =
programadas,
REGISTROS (14) Formato de pragramacion anual de actividades de capacitacisn
ANEXOS (15) Mapa Global

Oficina Ejecutiva de Planeamienio Estratégico
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
UNIDAD DE CAPACITACION

Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion (PAG)

e

Oficina de Personal

Dptos [ Servicios/Oficinas

Direccitn General

IDREH

Chanediresiar de Capaciinedn

Dading de critering @
irstnenios di alab det PAC

Jela do Parsoaat

Soicity las necasidades o
capacitcion (MG}, skgin
Crasias o einh oel FAG

Jeles de Dptes £ Senacias |
CHdras

—

idenlifica necesdades de
capacitacian (NC), sagdn
crifghiog dei PAQ

Dirscics Genernt

GOl de SARAGHRG N Consiliian de necessiaies da

Teowoa Adminsiatia ng CAnACHACTAny aistiaran de .q_

& apacimoan prigussia del PAC:

Coned, de Capacitanin y Prasanean propoesta dal PR

ate e Persanal o MG pronadee *

Draescior Gorirad i [ Pranzan necesdadas de
Miambrog Equip Amakaca | CARACHBCAOT yoaledran
Catitn |Fac

Caondinador 08 Capadiacian R g W i

Ca £ie e ! | Gapatitnedn (PACT .-—

Famite & Phan Sral de

o ECIN par
aprobacion con AD.

Apruaba ot Pl Arsl e
Capacitatiin

PRODUCTOS

Crlemas & insinamant dal FAG
cefinidos

Mecesilates da cap siliciades.
Maceslatas da cap corsokdados
Propussta PAC preseriat

PAG reapsydo

TFrcoridanes 08 capatiacion

demicanos

fecaskiaoes ta capaditacion
priotmdes

PAC mmitica 2 BREH pasa
RECEDRCAN

Plan Arcel de Capaciacicn
aprabado con ALD: - DREH

—_—ee
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Anexo A -6
Cédigo N° | 12.6.00.07.01.03-2
{Codiga del Pracedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
o woi e | | D007 01 OFIGINA DE
{1} Oficina /Direceion (2 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE | (2) Oficina /Direccion (de 3° PERSONAL
nivel arganizacional) ADMINISTRACION nivel arganizacional) 00.07.01.03 UNID. CORD
| i CAP. REG. DIS
3 Da"Dg:;;if%ﬁ:::ﬁ;;dimimm Organizacion de un-evanto de capacitacian,
[ s Ciidjetive - Disponer de fecursos Necesanos para la elacucion (5)Tiempa estimado efectiva
4 | P
Lgﬁg&?ﬁ:{gﬁﬁ de eventos de capacitacion de duracion del procedimiento | 7
: Meta y unidad de medida del objeto: 48 evento/aio (horas, dias meses)
5] SECUENCIA DEL PRDCEDIMIENT[}_
M= ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Crden TAREA
Elab. Propuesia del programa de =
o1 EJECUCION capacitacion segun el PAC v prepara Oficina de Personal, Coord.de Capacitacion
respuerimiantos.
Presenta propuesta de capacitacion y o
[ ENTREGA " requerimientos Oficina de Personal, Jefe Personal
| 0a COMTROL Geordina ?GDE:; E:;ngg::*f;;gm:ntsmdns y Dpto./Servicioa/Oficingd  Cooid de Capacitacion
04 CONTEL. | Gaodng Snmf;“;;’g‘sc“g"’g‘“w ¥ pago,  Oficina do Lagistica, Goord 66 Capacitacion
05 CONTROL Coordina sobre el temarto, modalidad de

capacitacion y recurso Necesarnos. Instilucionas capeil, Coord.de Capatilacion

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Wes 7 Mes8 | Mas 8 | Mes 10 Mes 11 [ Mes 12

2 4 4 4 i 5 4 5 5 4 4 rd

(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Reterencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asuntg
Plan A 1 ;
an Arsinl de Gap:PAGH RO.1H- Q80272006 Eventos Capac.proa. PAC
200GIDREH

K9)  Anclaciones adicionales:

Firma de Director Facha
a Respansable

I e e ——
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Anexo A -6

|codigon: | 12.6.0007.01.03.2
[Cidelign ded Procedimianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.07.01 OFICINA DE

(1) Oficina /Direccién (2° | 09.07 OFICINA EJECUTIVA DE | (2) Oficina /Direccién {de 3° PEASONAL

nivel organizacional) ADMINISTRACION nivel organizacional) 00070103 UNID. CORD,
] | CAP. REG DIS
3 Dann;!;i:;ff;ﬂ::q;ﬁuc;dimienm Organizacion de un evento de capaciacion,
- T

(4) Objstivo dal Objetive : Disponer de recursos necesarios para la ejecucion [5)Tiempo estimado efective &

Procedimiento: |— fa aventos de capacitacidn de duracion del procedimiento | |
; Meta y unidad de medida del objelo; 48 eventolano (horas, dias meses) | J
- = i

(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTD

W= ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
- | Consolidan el programa de capacitacion y : . |
og CONTROL recursos necesarios, | Oficina Personal, Coord y Téenico de Capacit
v | EsEcucion Figapohda il Oficin de Personal, Coord CapiJata Pars
08 ENTREGA Autoriza el evento de capacitacion Diraceion Ganeral, Director General
08 EJECUTA Disponen recursos necesarios Oficina Personal, Coord y Técnico de Capacit
10 EJECUTA Organizan recursos para el evento ‘Oticing Parsonal, Coord ¥ Técnico de Capacit

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes: durante los Uitimos 12
meses (Se wliliza en forma gpcionall: : -
Mes 1| Mes 2 | Mes3 [Mes 4 | Mes 5 |Mes 6] Mes? Mesd | Mas 0 | Mes 10 | Mes 11 | Mes ﬂ

7 BT & 4 1 5 4 5 4’|4 3 2 |

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimianto v adjuntar copias

Retarancia Fecha de Publicacion Ereve descripcion del Asunto
144-
Plan Anual de Cap,(PAC) RD.144 08/02/2006 Eventos Capac.proa FAC
2OOGIDREH

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Facha

o Responsable.

%
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version ; 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcian de Pmmdimi&nm
Proceso (1): 12 PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ]
NOMBRE DEL | _ T FECHA (31 | NOVIEMBRE 2006
Organizacio n de G Citn -
PROCEDIMIENTO (2): | i e CODIGO (4): | 126000701032
[
PROFOSITO (5) : Disponio de récurscs necesanos para la ejecucitn de evenins de capactiacin
ALGANCE {8) ; Oficina de Personal, Departamentos / ServidiosiOficinas yla Direccién Gengral
MARCO LEGAL (7} Lay General da Salid, Ley del Ministero de Salgd yelD.L, 276,

INDICES OE PERFORMANCE (8)

T ~'
INDIGADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢} RESP?&':}S“’“BLE
N¥ eventos x 100 N° eventos - T Coordinader de
programadas Eventos Regisiro de capacitaciones Capacitacién

"NORMAS [2)

FLM. N® a52-2008MINSA, Plan Macional da Capacitacion de os RRHH. del MINSA 2005 = 2006 v Dirsctiva IDREH N* DO2-
DGFP-2005

— Plan Anual de Capacitaciones (PAG), aprobado con FLD.N¢ 144-2006-IDREH-2006.

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) - - _
IMECIC Elab: Propuesta del programa de capacitacion sequn &l PAC v prepara reguenmienios | Oficina

de Personal/ Coord.de Capacitacidn )

FPrasenla propuesta de capacitagion ¥ requerimiantos / Olicina de Personal / Jefe Personal

Coording sobre participantes, contenidos ¥ fecha de capacitacién | Departamentas, Servicios,

Oficinas / Coordinador de Capacitacion

Coordina sobre requerimiento logistico y pago por docencia, / Gficina de Logistica / Coordinadaor

de Capacitacion '

Coordina sobre gf temaric, modalidad de capacil y recurso necesarios, / Instituciones

capacitadaras / Coord.de Capacitacion

Consolidan el programa de capacitacion ¥ recursos necesarios. S Oficina Personal { Cogrd y

Técnico de Capacitacion

Presenta la solicitud de autorizacion del evento. | Oficina de Farsonal | Coord Capacit y Jefe

Parzonat

Autoriza el evento de capacitacidn. / Diraceion Genaral / Director General

Disponen recursos necesarios / Oficina Personal [ Coard ¥ Téenico do Capacitasidn

Organizan recursos para el evento, / Oficina Personal / Coord ¥ Técnico de Capacitacion

__ENTRADAS (11}
. NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Elab. Propuesta del programa de
capacitacion segin el PAC y Oficina de Personal Quincenal Macanizado
prepara reguenimiantos
L SALIDAS (12 =
NOMBRE (12a) DESTING [12h) FRECUENCIA (12¢) TIFO (12d)
Evento Oficina de Personal Quincenal Mecanizado |
J . Drefiniciones {13) :'E}rg.&nizaclén de la capacitacion = Prevision de BR.HH, tecnologicos, |
DEFINIAONES (13) : malenales y financieros para la ejecucion de la capacitacian,
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) : Mapa global

%
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Anexo A -6

I__C::'ndign N | 1260007.01.05:3 ]
{Coaliga dai Procedinierin)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

= : ! I| 00.07.01 OFIGINA_ DE
00.07 OFICINA EJECUTIVA DE ‘ (2) Dicina (Directidn (de 27 | PERSOMNAL

ADMINISTRACION nivel organizacicnal) 00.07.01.03 UNID. CORD.,

(1) Oficina /Direccion
(2= nivel ﬂrganizacicnal}

HEa _CAP HEG DIS
" (3) Denominacién del Pmcadlmlenm T 5 SRS o
{Segun inventario): LjﬁI:L.ILJD_I'I de 108 cursos de capacitacion N
g Fortalacer las competancias del AARHH (31 Tiempo estimado efectivao de | : ]
| fr;‘r} qu?“".rn da_! ‘ para mejorar 1a calidad v eficiencia de duracidn del procedimianta {hiorag, 4 dias
ocedimiento; piak : 315 hrs:
L EMVICIDE | dias meges)
—f
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
- : Inscribe y registra participantes y Oficina de Personal, Téc.de
01 RECEF_'_G_!PN | entreqga materiales, CaﬂEGItHGIQn
a2 RECEPCION | Recepcionan ¥ Goordinan con docentes | Oficina Perss:-nal Coord y Técnico de
03 EJECUTA Inauguran el evento 2 inicia la Oficina de Personal, Coord Cap/Jefe
= R capacitacion Personal
{04 | EJECUCION Ejecutan el programa de caparltacmn | Direccién General Dwectnr_gener_ar
Toma asistencia en cada sesion ¥ presta Oficing Persunal Técnica de
?5 _ CDNTH{?_"T__ | apoyo penhanarrfe _____ Cg_pamtacmn
Coordina permanente y trabaja como  Oficina de Personal, Goord de
06 CONTROL | .. inmstructor Capacitador | __Capacitacion
o7 EJECUCION | Clausuran el evento concluido | Direccion General, Director General

- =]
(7} Estadisticas del nomero de VECes gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durarite los Gltimos 12
fmeses (Se utiliza en forma opciona):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 Mas 5 | Mes & Mes? | Mesa Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
2| 4 4| I 1 | 5 5 ] + | A

18} Indicar las Normas legales que regulan el procedimienta y adjuniar copias

Hgfgre;ng'@ Fecha de Publicacidn Ereve descripcion del Asunto
FLAN ANUAL DE 08-02-2006 Evenlos da capacitacian

CAPACITACIONES

R.D: N® 144-2006-IDRE Pregramados en el PAC Inst.

() Anotaciones adicionales:

Firma de Director h’ Fecha :’
o Responsable
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Vercién: 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimienta
[_ Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLD DE RECURSOS HUMANDS
MOMBRE DEL ) . —_— FECHA (3} NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): Ejacucidn de loa cursos de capacitacion CODIGO (a1 e m—

PROPOSITO (5)

Fortalecer las competenclas del RR.HH, para mejoraria calidad y eficiencia de servicios |
de servigios,

ALCANCE (8)

Oticina da Personal y Direccidn General

| M FlCO_ LEGAL (7}

Ley General de Salud, Ley del Ministario de Salud v el DL 276,

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8k) FUENTE {8¢) HESP%J’;JSAELE
N* personal cap. 100 total . i - - T Goordinadorde |
TAP & : Personas capacitadas Registro e capacitaciones Capacitacion |

NORMAS (3

FLM. N7 452-2005/MINSA; Plan Nacional de Capaciiaciin de los RR.HH. del MINSA 2005 - 2006 y Directiva IDREH MY

Plan Anual de Capacitaciones {PAC), aprobado con BL.O.NP 144-2006-IDREH-2006.

002-DGFP-2005

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICIO

Inscribe y regisira participantes y entrega materiales. / Oficina de Personal / Tec, de
Capacitacion

Hecepcionan y coordinan con docentes / Oficina Personal / Coard y Técnice de
Capacitacion

Inauguran el evento e inicia la capacitacion / Oficina de Parsonal / Coord
Capacitacion y Jefe Personal |
Ejecutan el programa de capacitacién / Direccion General / Director General '
Toma asistencia en cada sesion y presta apoyo permanenta / Oficina Personal /
Técnica de Capacitacion

Coordina permanente y trabaja comao instructor capacitador, / Oficina de Personal /
Coord. de Capacitacidn

Clausuran el evento concluido. / Direccion General /' Director Genaral

ENTRADAS (11}

— NDI‘I."IBHE {11a) FUENTE {11h) FRECUENCIA {11c) TIPD (11d)
Inscripeion y registro de participantes i .
y entrega materiales, Oficina de Personal Quilncanal Mecanizado
= SALIDAS (12)
MNOMBRE {125;] DESTING {128) FRECUENCIA {12c) TIPC (124}
Evento realizado Oficina de Personal Csincenal Macanizado

DEFIMICIONES {13)

Capacitacidn = Proceso sistematico para adquiric o mejorar competencias en relacian del ]
desempefo de las funciones del persanal, |

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

Mapa Global

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

AREA UNIDAD DE CAPACITACION
PROCESD Ejecucion de los cursos de capacitacion |
_‘_\-‘-‘_\_‘_‘_—‘—‘--._ .
Personas T———_Areas Oficina de Personal Direceién Goeneral
i
Tecreco de Adminstacon de hnacrine y registra panicipantas ¥
Capanitacicn entrena materiales
Coord. de Capacitacian v Recepcionan docentes y
Tecrnico de Administacion coordingn

Goordinador de Capacitacion, |Ina ran el evanio @ incia |
Jele de Persanal y h"na u:i::m i:ﬂ_ PR
Diragtor Genaral o imvitadioe [FrssiEEtan

Docenes y | Epcutanel programa de | |
Equin de ks Unid. de Capacitacidn Eﬂ"“”ac"}“ J

| -

Tacmca Acminstratva de [ Toma asistencia encada sesdn
Capacilacion ¥ présia-speye permanane

F -

Coardira permansms y frabaia

Croordicador de Capadtacisn
EOrmo nsincion © capaciadar

Direcicr Ganeral @ imvitadas

Eversa inciado

Faniciganies registradaa Eveintt roalizadg

Docentes recepoionados
|PRODUCTOS Programsa esecitado
Asistencia controlagda
Bocertns apoyados

Coord, ge Capacifacian, Clausyura del everda de
Jefa de P i e i
&l de Personal y ___.'capaciramncmludc

%
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Anexo A -6

| codigo N | 12.6.00.07.01.03.4 |
iCodige del Procadimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

e Fr— [ | 00.07.01 OFICINA DE
) G"?'E'f',a ’fﬂéﬁem'ﬁ” 00.07 OFICINA EJEGUTIVADE | (2) Oficina [Direccion (de PERSONAL
o R ADMINISTRAGION 3" nivel organizacional) | G60.07.01.03 UNID, CORD.
organizacional) i I CAP. REG. DIS

{3) Denominacion del Procedimiento

{Segin inventario): CERTIFICACION E INFORME DE CAPACITACION

e (E}Tl‘ernpc-: eslimado
(4) Gtrjeli'fﬂ del Objetivo L'_.:-zrtlfigiér{;éo;ﬁpggggﬁgjﬁnapmbadns enal efea:tim_de duracion del 1&3{;
| Procedimiento: Meta y unidad e medida, del objelive © 1000 ceriano pmd"”'fﬁ'ggef}“ra& dias
16} SECUENCIA DEL FPROCEDIMIENTO
" ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

Registra an e! sistema asistenc:as.y
1 PCHON i
) REGERCIONA resultados de evaluacian

Gficina Personal, Técnica de Capacitacion

' Define personas con derecho a | Oficina de Personal, Coord.de
2 s | certificacion y elabora el informe Capacitacion
Disefa, liena, imprime y firma de Oficina Personal, Goord y Téenico de
it =R | certificados ¢ informe - _Capacit
Recepciona del informe. Firma del ; - :
04 | HE??PCIDN certificado Direccidn Geng;al, Dsr.?!:_t.c_:.r Gen?ral
05 ENTREGA Reglstra y entrega de certificados Oficina Personal, Técnica de Capacit
Entrega de certificados y materialesa |  Oficina Personal, Caord y Técnico de
1L 08 | ENTT EGA | los participantes | Capacitacién

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha gjecutado el procedimienio en cada mes, durante los Ultimos 12
meses {Se utiliza en forma opcional);
Mes 1 | Mes 2 [Mes3| Mes 4 [ Mes 5| Mes 6 | Mes7 | Mess | Mes 9| Wes 10 | Wes 77 [Wes 12|

40 80| & 80 100 110 100 100 100 10 &0 0|

(8) Indicar las Mormas legales que requlan el procedimiento v adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
PLAN ANUAL CAP RD.144-2006- CERTIF.PARTC. EM EVENTOS
OB/02006

TemeH _ DE GAPACINSTITUCIONAL

(9} Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable

%
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1de1
Ficha de Deseripcion de Procedimiento
[ Proceso (1): 12 PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANGS ]
NOMERE DEL FECHA (3): NOVIEMBRE 2006

PROCEDIMIENTO (2 GERTIFICACION E |NFORME DE CAPACITACION

CODIGO (4) 12,6.00007.01.03-4

| PROPOSITO (5} : Disporer de recursos necesarios para la Bjgaucion de evantos de capaciacian
ALCANCE (8) ' Oficina de Personal, Departamentos / Sarvicios/Oficinas y fa Direccién General
MARCO LEGAL (7} : Ley General e Salud, Ley dal Ministeric de Saludy 8l DL 276,

L INDICES DE PERFORMANGE (8} ]

INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (80) FLEMTE {ac) HESP%E?H =
N® PART.CERTIEICADGS EVENTOS = Registro de cenificados do Coordinadorde |
|_“100 TOTAL PARTICIPANTES capacitacion | capacitacion
NORMAS (8}

A, 452-2005 - MINSA, PAC. DE RRHH.DEL MINSA 2005.2006 DIREC, DIRE 002—DGP-2005, PAC 144-2008-06

I_ B DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO: Elab. Propuesta dal programa de capacitacidn segun ei PAC y prepara requerimisntos ( Oficing da Parsonal
{ Coord de Capacitacion
Prasenta propuesta de capacilacian ¥ requenmientos / Oficing de Parzonal | Jefa Persanal
Coording sobra paricipantes, contenides y fecha de capacitagion / Departamentos, Sernvicios, Oficinas /
Coordinador de Capacitacidn
Coording sobre requermients logistico y pago por docencia, / Oficina de Logistica / Coordinador de
Capacitacion '
Coording scbre el temarnio, medalidad de capasit y recurso necesarlos. / Instituciones capacitadoras /
Coord.de Capacitacion
Caonsolidan el programa de capacitacidn ¥ FECUPSOS Necasarnios. | Oficina Persanal / Coord v Técnico da
‘Capacitacicn
Fresenta la soliciiud de autorizacion del eventa. / Oficina de Personal / Coord Capacit v Jele Parsonal
Autoriza el evento de capacitacidn. / Direccién General | Diractor General
Disponen recursos necesarios / Oficina Personal { Coord y Técnico de Capacitacion
Organizan recursos para el evento. / Oficina Personal / Coaord ¥ Téenico de Capacitacicn

B ENTRADAS (11) 1
NOMERE [11a) FUENTE {11k} FRECUENCIA (11g) TIPD {1 1d]
Elab. Propuesta del programa de
capacitacion segun el PAC y prepara Cficina de Personal Quincenal Mecanizado
requerimientos
i SALIDAS (12) J
= NOMBRE (12a) [ DESTIND (125) FREGUENCIA (12¢) TIPO (12d)
| Ceriificados entregados | Oficina de Personal Quincenal Mecaniza.
DEFINICIONES a3y - Organizacion de la capacitacion = Pravision de AR HH, tecnoldgicos, matenales y financieros

para la ejecucidn de la capacitacion.

REGISTROS (14)
ANEXOS (15) : Mapa Global |
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MAPA GLOBAL

DEL PROCESO

[UNIDAD DE CAPACITACION

Certificacion e informe de

capacitacion

—
Personas —-..._ﬁ_gj_ai__

Oficina de Personal

Direccién General

Tacnico de-admirestracion da
Capaciacion

Registra érTel sistema
asistencias y resiftados de

avaluacidn
=

Ceoardingdor de Capacitacian

Define personas con derscho a
carificackdn y elabora al infome

—y

Coardinader de Capacifacian
Teenico Administatig

|
Disafia, Bana, imprime y firma
oo carlificacas & ndarme

Jethe de Personat v
Driresgtor General

——

Racepciona. el inlarme
Firma del cerfficado

Teenica de adminisradibn de
Capacilacion

| Regisira v enfraga de
!E:E.-“lirn:ul,‘i-:;n.'.s,

Coard. de Capacitacion
TEGRGo Adminksiralive

Entrega de cenifcados v
Mmateriakes a s padiclpanias

PRODUCTOS

Resultados de-cap registrados
FParicipantes calificadas
hforme y cerificada impresog

Cenificados regietrados

Indorme presemado y cerificados
firnados

Cemficados enlragagos

%ﬂ__—_—.‘—“_
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| CodigoN° | 12.6.00.07,01.035 |
{Codigs dal Procedimiznio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| ooor.od oEiciNa DE
(1) Oficina /Direccsdn (2° nivel | 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE (2) Oficina IDireccion (de PERSOMNAL
organizacional) ADMINISTRACION 3" nivel organizacional) 00,07 01,03 LIEréiD CS{)RD.
| CAP. REG, Di

{3) Denominacion del Procedimienta
(Segun inventario);

SEGUIMIENTO DE LAS CAPACITAGIONES

@OuEivods | oo iisiitesos | | (T ssinadotevote | o
| | Wiefary Unidad de medida del Ob.40 seg, dias meses) g
{5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
01 . EJECUTA Elabora plan e i?:g?g;ggﬁ da seguimienta O!:mna de Personal, Coord.de Capacitacian
o2 ENTREGA Prosenta pian de “Egﬁgl’::‘:” 2DPos 2000 Y | Giema de Parsonal, Goord Canldolepers
03 CONTROL - Realizan seguimiantn en los Dptos/Seni/Oficinas [ "Dptﬂsf'Earwci-:ra-“Gﬁc Coord.de Capacitacion
04 EJECUTA Elabora i:l'lfl:l-l'-f-f-le de seguiiﬁi&nm i Oficina da Personal, Coord de l."apamtacmn
Q5 E['-«l-TFtEGAN Prasentan de-rl inforrmes Dticina de Personal Coord CapiJele Pa;s
. I:QIE ENTREGAMN Fresenta del informe de seguimiento Dlram:mn General, Cmrd C.z.t-r.‘;f-'iele F“ers
U? I EJECUTARN Retroalimentan aull;;:u.l-c.:.-'sam*lt}ﬂclnaa Dhcana e F'ersu:unal Cm}rﬁ Capidefe Pers

(7) Estadisticas del numero de veces que sa ha sjecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimes 12
meses (Se utillza en forma opcional);

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes 7 Mes8& | Mes 9 [ Mes 10 Mes 11 Mes 12

R 4 4 1 4 4 z F] 3 A 4 1

(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento ¥ adjuntar copias

Egﬁrencua Fecha de Publicacion Breve lén del nio
Plan Anual de Capamtacrmas {PAG} ad i Saguu'rHBnin de capacitacion
aprobado con B.DNY 144-2008- programadas en el PAC

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

e —
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Versign : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
r Procese (1): 12 PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
; 1
NOMBRE DEL _ o FECHA, (3): NOVIEMBRE 2006
Seguimiento de las capacitaciones =
PROGEDIMIENTO (2); LTINS eRpacanm CODIGO (4} | 12.6.00.07.01.03-5
PROPQSITO (5) I Realizar monitoreo, supervision y evaluacion da las actividades de capacitacion,
ALCANGE (6) ; Uticina de Parsonal, Deparfamentos / Servicios/Oficinas v la Direccion General
MARGO LEGAL (7) : Loy General de Salud, Ley del Ministerio de Salud y ol DiL. 276,
i INDICES DE PERFORMANCE (&) i !
INDICADOR (82) | UNIDAD DE MEDIDA (85) | FUENTE (8c) HESP%*;}SAE'—E
| NFcapac. Giseg "100 , N2 total Informe de seguimienta informe de sequimienio de |
de aventos realizados capacitacicn | -
- o NORMAS (9) )
"R, N 452-2008MINSA, Plan Nacional de Capacitacidn de los RR.HH, del MINSA 2005 — 2008
"Directiva IDREH NF 002-DGFP-2005, Plan Anual de Capacitacion: RDN? 144-2006

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10)

Elabora pian & instrumentos de seguimiento {Formatos). / Oficina de Personal / Coord. de Capacitacian
Presenta plan de seguimiento a Dptos, Serv, v Oficinas. [ Ofic de Pers. / Caord.de Capac. y jefe de Personal
Realizan saguimienta en los Dptos,Serv, Oficinas. / Dptos/Senvicios/Ofa. / Coordinador de Capacitacion

Elabora Intorme de seguimientn. | Oficina de Personal, / Coordinador de Capacitacian

Presentan dal informe. | Oficina de Personal. / Coordinador de Capacitacion v Jefe de Personal.

Frasanta del informe de seguimiento. / Direccion General. / Coordinador de Capacitacidn yJefe de Personal,
Retroalimentan a Dpto; Serv; Oficinas / Oficina da Personal. /| Coordinadar de Capacitacidn y Jefe de Personal.

o—aTZT

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Elabora pian Instrui. ; Z
siguiente Oficina de Personal Trimestral Mecanizado
. SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) __ DESTINO {12b) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d)
Retroalimentacion realizada Oficina de Personal Trimesiral Mecanizado

Dafiniciones (13) : Seguimiento = Proceso da verificacion periadica del desempeiio laboral del

DEFINICIONES (13) personal capacitado, en cumplimiento de los objetivos.

REGISTROS (14)
ANEXOS (15) : Mapa global

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA LMIDAD DE CAPACI TACION
PROCESO | Seguimiento de las capacitaciones
——
iParsnnas"""‘“--___‘_‘_Nuas Oficina de Personal Dptos ! Servicios/Oficinas Direccion Genaral
Elstora plan g irsumetos de
Coordinador de Capacitcian seguimients (Fomalos),
Coorilinador de Capachacicn y Fresenta plan de seguimiento & |
Jele de Personai Dptos, Ben y Oficinas |
Conrdinador de Capactacitn y ‘1 Raatzan saguimieno on ks
|Equspo SupendsonEvaluador | Dhptoa/SendCicinas
L
Conrdiradar de Capaciacidn .EE;EG.T:I:E:I:LGWB i ﬁ_
Ccosdinador da Capaciacidny s i TR
Jele de Parsonal e L
Coordinador de Capaciiason y h-.F'.EIGIDB informe de seguimiants
Jate de Personal |
.' Reatroalimentan a
Dpfo/SeniDficinas
Seguirmento realizdo Infarme da seguimiemo
Flane Instnenent elaborados prasantaga
Plan pressrado Featroaimentacldn reatizada
PRODILTO% nfarme alaborado
nigrne presentado

et e e i e 7= g R e S e e e L 21 P et e . L 2 L .
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Anexo A - 6
— — —_—
- Cadiga N | 12.8.00.07.01.03.6
(Cddigo del Procedimiaritg)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
-
| (1) Oficina /Direccion s T [ 000701 OEENA BE
| ) "E"‘Efm.w;je""' 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE | (2) 0ficing IDiteccion (de PERSONAL ]
- ot 3° I izacional Q0070108 UNID. CORD.
organizacional) ONNBTRACION, | 3" i e et 75
r‘__"—:"—.“"-_"'_'_.‘_ e — —_— ———
{4) Denominacian dal Procedimiento
- L___{Sa in inventario): | CALIFICACION ¥ DTGEJ.;E)EE BECAS DE CAPACITACION ]
\ Brindar aceeso a la otorgacisn de becas y . — [
(4 Db}_ﬁ:twu del Pdra capacitacion del parsonal | d{Sjngmsg‘esrg?};fﬁgfg?ﬁ e . | 15d
Procedimiento: | Weta y Uriad de mesi del objetiva 20 | | CUFacion del prog e,
- Rt s | dias meses) |
e — - L S — 4
&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
- NE | ACTIVIDAD | TAREA, | UNIDAD ORGANICA QuE EJECUTA LA
| Orden TAREA J
I . = ) - s e S — o = Zr et
_ | ,5,.1 | RECEPGION .Rﬂcﬂmm”ﬁgaiggézm?;géffué.”‘.9 beica I “C.J!'r{:ina Per.sun.al. 'Ije:xcnr'ca -::.49 Cap?cjtacic'm |
I =T ey = documentos | Oficina de Logistica, Coord.de Capacitacion |
03 ] EJECUTA l Lonvoca a reunicn al Comité de Becas | Oficina de Perspnal, Coord Cap/lefe Pars
= | 04 | CONTROL l Evalian, califican o i’é’;:dim“e ¥ fegistran.en Direccién Geriaral, Director y Gomité
o5 | E.'JEGI_J'I'{\N" | _Dgcr_den sub_i"é aprﬂhamdn yé'ig_baeg : I Dﬁ_&jhg:{ia Fersqna!,_ Coord Capllefe ii‘_u_a_rs
06 EsEcucion | Comunican a Sﬁwgflgliﬁmpmm“ﬁ” Heis [ Oficina de Persanal, Goord GaplJste Pers
™ _ {!T EJECUTA ‘Erahura!a Fiasuh.nmdn Mrl_'_li_r_iis_tgql_iy_a {!E beca | Oficina PerscrnalTécnma doﬁ Ca'pagitécifﬁn |
0 EJECUTAN .. Deciden financiamiento | Oficina de Personal, Coord Cap/Jefe Pers )
. 09 ~ ENTREGA "Presc-m "m "fe' ;gg:ﬂﬂlm'z;“u djmfﬂﬂ p'.c" I Oficina Pera?nal. Coord y Tev.j.'n_n_:_c:- de Capacit |
Entrega de Rasol Administrativa al Servidor ] ; ;
10 ENTREGA firma dal compromiso da capacifacién Oficina Personal, Coord y Teiu:o de Capacit
- e = _ e
17) Estadisticas del nimero de veces que se ha gjecutado el procedimiento en cada mes. durante los (ltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
]_M'G?L'! Mes 2 [Mas3 | Wes 4 | Mes 5 [Wies 6] Mes7 | Mesd | Mes 8 | Mes 75 Mes 11 [Mes 12
- 1 2 1 2 LT & 2 | 2 2 2
18) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiants ¥ adjuntar coplas
-, Referencia Fecha de Publicacion Breve descripeion dal Asunta
DL. 276 ¥ REGLAMENTO ¥ BECAS cA 24/03 1084 DERECHOS DEL TRAB AD FUR
- . = =
(9] Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
s [ ] —
J
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Manual de Procesas ¥ Procedimientos

Anexoc 9

Manual de Procedimientos
Version ;: 1.0

Pag.1de1
- Ficha de Descripcién de Procedimientg
Proceso (1): 12 PROCESQ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
[ noveREoE | caurcaciony OTORGACION DE BECAS DE | FECHA(3): | NOVIEMBAE 2008
| PROCEDIMIENTO (2) | CAPACITAGION CODIGO (4 | 12,6:00.07.01 056
_'-—____-_— e —_— ———— ——
| PROPOSITO (5} : Brindar acceso a la olorgacion de becas para capacitacicn el persanal,
ALCANCE (8} ! Oficina de Personal, Oficina de Logistica v la Direccion General
MARCO LEGAL (7) : Ley General de Salud, Ley del Ministerio de Salud y el D.L. 275
=5 —_— _WDWES_DEWEH—H)H_MAW R i =k
——————ICES DE PERFORMAL —— e ]
INDICADOR (8a) J_UNIDAD DE MEDIDA (8t) FUENTE {c) HESFE?;:SABLE

N becas oiorgadas x 100 : : i | Coordinadorde |
LI_N.;. total de soficitudes de beoa Becas de eapacrtamljim otorgardas Registro de LdDﬁC!!EIEIOPIES I Capacitacién |

e B2 NORMAS (8) ___:_____

_'___ D.L. 276 y Reglamento de Comits ¥ Becas de Capacitacion del MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (0

| T Recepciona y registra fa solicilud de beca para Capacitacion. / Oficina Personal, / Técniea ge Capaciacion. _—'I
N Evalia los documentos / Oficing de Logistica. / Coordinadar de Capacitacion
I Convoca a reunisn al Comité de Becas, ! Oficina da Parsanal, / Coordinador de Capacitacidn y Jele de Personal
€ Evalian, ealifican g expadiente y registran en acta | Direccion General. |/ Director General v Comité da Bacas
| Deciden sobra aprobacian de la beca. [ Oficina de Persanal. ! Coordinador de Capacitagian ¥ Jete de Persana
& Comunican al Servidor |3 desaprobacidn de la solicitud, / Oficina da Personal Coordinader de Capaditacion ¥ Jete de
Personal
Elabora la Resalucion Administrativa de beca, / Oficina Personal. / Técnica de Capacitacion
Becidan financlamients, £ Oficina de Personal. / Coordinadeor de Capacitacidn y Jofe dg Persanal,
Entrega de Resolucion Administrativa al Servidor y firma del tompromiso de capacitacian. / Oficina Parsonal, [ Coordinadar
¥ Técnico de Capacitacién.
L Presentan del requerimiento de pago por capacitacion. / Oficina Fersunal. / Coardinador ¥ Técnico da Capacitacion.
i ENTRADAS (17) —
. __NOMBRE (11a) = =i FUENTE [11b} FRECUENCIA (11r) TIFO {11d)
RECEP. SOLIC BECA Oficina De Personal mensual Mecanizado
CAPAC.
SALIDAS (12) ]
NOMBRE (12a) | DESTING (12p) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resol. be{;a oniregadac. [ Oficina de Personal Mensual Mecanizado J
irma
DEFINICIONES (13) - Otorgacion de becas = Procesa de calificacion del Comité de Becas & solicitudes de
| ___tapacitacion, segun normas Y en el marco del PAC o como incentive laboral,
REGISTROS (14) !

ANEXOS (15) . Mapa globales

L
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA LIDAD DE CAPACITACION
PROCESG Calificacién y otorgacién de bocas de capacitacion
Fu_;;_'“'—u—_ﬂ Oficina de Parscnal Direccion Genaral Oficing de Logistica
o | Fecepciona yregiates o
Tecrsct Adminstative e srdciid de bacs pars
[Canazitazicn [l.'.‘apanltuclm
= ""_
CoormAnadnn de l:‘.upun.w.g.n :.mea iE dncimenion
—ﬂ.——__
Coscdinacar de Gagacimcion y lc.r.m:»na & reymikdn gl Comild de
Jafs oa Pertaral Iﬂecas

hpmbios dal Cemitd do Bopas Evaban, cotthoan ol gogesisnie
- . ¥ rEistran en acta

__—-i=__=

Coaiiracer de Gapaciaciin y i P Caimumizan al Seddin
It i Pers ol ":_—-__ifﬂmad“ 'L____—~ = — dasApODACiEn By b Sohcid
TeeriGo Admirisiatw da Elabora s Besohcion |
Capacition Adminekatdw de baca

|

—1— Ny : ]

s e il:nlla;ua e Fesol Armaivz al

Pt S e S b ooy finma de compemisn
Jote do Parganal |-——-.._|_ RS i
e S (e capasiaciin
e —
= =T = = =

= |
Cooedirador 34 Chpacdacsan y Priserian dal requosimianks te

N

el da Peseral PR pOT capaniEcin
Expeniene cailatn, acta P UeremE s (8 GilGo. por Sl rator IMonmann SOt
-ED‘IGW.I:‘ ':q:‘:?mﬂq AR00aTa ¥ bmada capacissan oresantasg desnpishacidn
Comild e M-.'a:s.‘aun-mc.nm ' Serades Resc Adil de-teca g
PRODUCTOS compramisa finvaito

Aprabaciin decisica
FRasolicion asbormce
Firaciaman defnida

%

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégice 83




At T

d
=~ +

& =

= i

= : i-, f. n
= =

NEAERE 3 Bored

AT AL o Ministerio de Salud
byl Manual de Procesos y Procedimientos VAtias. r—

Anexo A - 6

| Codigo N [ 12.6.00.07.01 037 |
[Cédige del Procadimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

1) Cicina /Direccion fm i | : : ; B0 07.01 OFICINA DE
1 (2° nivel 00.07 Dficina Ejecutiva de {2) Oficina (Direccion (de 3° PERSONAL
WL Administracien nivel organizacional) 00.07.01.03 UNID, CORD.
organizacional) CAP. HEG. DIS

(3} Denominacion del Procedimienta |

[Segun inventario); Régimen digciplinana

Cibjetive © Garantzar el :;urﬂﬁlim}émn de s . 2
{4) Objetive del ias normas laborales y discipling en & d (S}T!grl':’tgmlestlmagﬂ gle::tl'dr? ae 15
Br imiento: | wrabaio uraci E:j fprsor:.e imiento (horas, ik
| Meta y unid. Med.obj.: Aprox.12senv/afio 8 meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO o -
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Recepciona &l informe de control da y o
at RECERCION albiancic Oficina Personal, Técnica de Capacit
. Solicitan informacian: complemeanta a la :
02 RECEPGION jefatura inmediata Oficina de Personal, Coord Cap/Jefe Pers
Califican |a falta seqgun normas s

{}3 . EJECUT{RN administrativas. Oficina de Persenal, Coord Q@Jgfe Pers
04 EJECUTAN Elabora la Resolucion Administrativa Oficina Personal, Técnica de Capacit
05 | CONTROL PACDASEN et 1 OROINGION U0 | oo prcec s | Capldefe Pers

aplicacion disciplinaria administrativa

Flegmtra ¥ drslrlhuwe la resolucion a

06 REGISTRA Unidad Técnica, Legajo Personal y al Oficina Personal,. Técnica de Gapacﬂ
Entnaga cupna de la Resolucion

ar ENTREGA Administrativa Ohcma Pemnal Teciiafﬁ da Gapacﬂ

08 ENTREGA Entrega la Res. de aplicacion Oficina Personal, Técnica de Capacit

disciplinara al Servidor

(7} Estadisticas del ndmero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, duranta loe Gltimas 12

meses (Se utiliza en forma opcional): i

Mes 1 Mes 2 Mes3 | Mes 4 | Mes 5 |Mes 6| Mes7 Mes8 | Mes @ [ Mes 10 Mes 11 | Mes 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 B

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Retferanci Fecha de Pubhcacm Breve descripcitn dal Asunto
D.L, 276-Y DS, 005-90-PCM LEY DE BASES CARRERA ADM ¥

24/031984 Y 18/01/90
B REGLAMENTO

(9} Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
o Hesponsable

_—
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Anexo 9
_ Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripecion de Procedimiento
Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS B
NOMBRE DEL ! N FECHA (31 | NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): FRGHRATER AEephocig CODIGO (4): | 12.60007.01.03.7
PROPOSITO (5) : Garantizar el cumplimiento de las normas laborales y disciplina en el trabajo.
ALCANCE (&) . Oficina de Personal v la Direccion General
MARCO LEGAL (7) : Ley General de Salud, Ley deat Ministerio de Salud y el D.L, 276,
i __INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (82) GG ) FUENTE (8c) HESP?Q?ABLE
N= de personal sancién Personal sancitn 3 : o
administrativa x 100 adminisirativa Heg"ﬁﬁﬁ ﬁ“ﬁ‘."‘““'m“ Cg“‘“‘“::".;ﬂ*
K& fotal de personal mirisirativas apac t:l-_
- ) NORMAS (9)
D.L. 276, Ley de Baszes de |a Carrera Administrativa
D.S. 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.. ¥ Normas Adm. del MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Recepciona gl informe de control de asistencia, / Oficina Persenal. / Técnica de Capactacion,

solicitan informacion complementaria 3 fa jefatura inmadiata. [ Oficina de Personal, /| Coordinador de Capacilacidn y Jele
de Personal,

Califican |a falla segun normas administrativas. | Oficing de Personal, / Coordinador de Capacitacion v Jefe de Personal.
Elabora la Resolucion Administrativa. / Oficina Personal. / Técnica de Gapacitacion.

Revizan y firman la resclucicn de aplicacion disciplindria administrativa, / Ctizing. da Personal. [ Coordinador de
Capacitacion y Jeta de Personal,

Registra y distribuye la resolucion a Unidad Tecnica, Legajo Personal y al Servidor. f Oficina Personal, Técnica de
Capacitacidn,

Entrega copia de la Resolucion Administraliva. / Oficing Personal, Técnica de Capacitacion, _

Entrega la Resolucion Administrativa. de aplicacion disciplinaria al Servidor. / Oficina Parsonal. / Téenica de Capacitasion.

I EMTRADAS (11}
NOMBRE (11a) FUENTE {(11k) FRECUENCIA (11g) TIPO (11d)
Recepcién dal informe de control ; :
de neletarta Oficina de Parsonal Mensual Mecanizado
SALIDAS 12)
NOMERE (12a) DESTING {12b) FRECUENGIA (12¢) TIPD (12d)
Hesmégn?;:;ar::f gl ﬁﬂgfﬁmm Oficina de Personal Mensual Mecanizado

Reégimen disciplinario = Procese administrativo gue tiene por objeto garantizar s no
transgresion de los normas, deberes y prohibiciones establecidas en las narmas genarales y
especificas durante el cumplimiento da las funciones del rabajador

DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) :

ANEXOS (15) : _ Mapa global

%J
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

AREA LNIDAD DE CAPACITACION
PROCESO Régimen disciplinario
_‘-\__‘-\_\_‘-‘-"H_\_ .
Personas -h—H__H__;Arias Oficing de Personal Dptos { Servicios/Oficinas
Tacnico Adminisiratvo de Racepciora el infomme da
Capacitacian cantrel de asisiencia
Conrdinador de Capacitacidn y IR iru';:-n'rrml?n_
Jete de Parsonal _-* complementaria § i jafiis
Irrradiata
Coodinadorde Capacitacicn y Calibcan la talla segin romas |‘_
Jele de Personal administrativas.
’ I
Fecrico Administrativg de | Elabora i Reschelan
£ apacitacian FAdminitratia

¥ - .|

J—
| Fetvisart y firnan la resolugiin
| de aplicacitin discipbreria
[administrativa

Coprdinador de- Capacitacion v
Jale da Personal

| Registia y distibuye fa

Tacnico Adminsiralivg de : Lt
resaluckan a Unidad Tacnica, M

Entraga copda de la Resoiucian |

Capatilacian _ 2 cop
Legajo Perscnaly 8l Seridor Administrativa
Enfregy l Aeschucion
- Administrativa da aplicaion
discipiinane al Senddar
kformacian receprionads hlomagitn complémeniina Senvider can apkcacion de
FaHla gdmi, caliicada sgacitada i ) medidas disciplinarias
FRODUCTOS Resoiicion elaborada C-I:F"& da Resal Administrativa
Reacisiton aprobada anfregadio
Rasolucion distribwida

R —————
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Anexo A-3

Ficha p* |

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOD
(Dejar-en blanco)

If

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

| A Base |
Usuaric Legal

1) OFICINADIRECCIDN
Rasultada/
Producto
o (2

(2" Nivel organizacicnal)
{2) OFICINA/DIRECCION |
1
Denominacion
Precedimiento
A7

Expediente
Int. W.G
|

| {37 mive| organizacional)
s Cédigo del Frocedimienta yio
Procedimianto Documenta de Origen
{51 _ __{E) .
Recapoion de Tramite de Subsidios,
Enfermedad, Maternidad, | presentado para
glzboracion de
planiflas de paga

MN.G

== Orden
(3) (4]
" Resoluciones por
9 TR0 00 maternidad enfermedad Sepelic, Lactancia ¥
_y lactancia Derecho Habiente
Elaboracion de
s documento a Jefatura Frograma Recreative
| TeT0eaTa1EeE de actividad a Cultural nt,
- p'ﬁ.ﬂ"“?ﬂt@ﬂ& : :
ropuesta de 2 - 5
03 12.7.0007.01.04-3 | Programa de atencian F'ngmasgliﬁdplslage dé Tr?ba’?dor
, de salud, : L TR
Recepoidn de Res. Eﬁ;g;ﬂglgfﬂ:'?rm?nl d: | Bereficio de Ley
12.7.00.07.01.04:4 | Adm. de 20 dias, CIT foraigbu Eﬁ"gc‘f = atergado al Iri. N.G
een Codgo Bepeciico. | Neoplasia Maligna, | "*@peiador.
Recepcion de soliciud 0 ) . Trabajadoreon |
y llenada de ficha con m?gﬁggﬁ?ﬁg“”” derecho Int. NG
requisitos completes, | TR . adguirido
Bolsa de viveres. Nomina concluida
Efaboracion de noming para su it
de Beneficio de Apoyo aplicacidn del ]
Bersfico. | |
N.G

EHOCESD#EUEPHDCESG 12.PROEESD DESARROLLO DE RECURSOS HUMANCOS/DESARROLLD ¥ BIENESTAR |
OFICINA DE PERSONAL

Actividad
realizada.
N.G

N.G

04

Recepcion de infarme
de movimiento del
o ___ Nuwicional,
Elaboracian de .| Cemmonia
documantos, mamo F'mgmﬁaﬁ!mnwos realizada entraga ini
circutar a Dpta. Serv. Y da Resolucion al *
Oficinas. frabajader. |

LH 12.7.00.07.01.04-5

-
12.7.00.07.01 04-6

™
o7 12.7.00.07.01.04-7

e
DIRECTOR

Mota: De ser necesarioutilice hompas adcionales
FIRMA ¥ SELLO DEL

-
i,
= = F-ORG-03.1
-
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Anexo A -6

Codigo N | 127.00.07 12.7.00.07.01.04- 1.041 |
{Cadigo dal F':ocudlmmn:ojl
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

FEASONAL

| 000701 OFICINA DE
[ 00.07.01.04 UNID,

I
(1) Oficing /Direceitn (20 | 00.07 Oficina Ejecutiva de | {2) Oficina /Direccion (cle 3%
nivel organizacianal) Administracién nivel organizacional)

CORD. TECNICA

1'3 Denumrnaclén del Precedimienta | Tramite de Subsidios, Enfermedad, Maternidad, Sepalio, Lactancia y
{Segin inventario): Derecho Hahiente |
: -
e e
R Trabajador atendide de acuerdo 3 sis {EJTiempo eshmado efectiva de |
1;.;1) Dbé{:t;ga ?eﬂ derechos y beneficios de Ley ‘ [ duracién del procedimiento thoras, | Eig;fg |
reREgImiEnta: Micta v enidad do medida del objetiva: (11 dias meses) |
— | We=pmalinds il | el B
&) SECUENCIA DEL PRGEEDJMIENTD
T L —- . __|__ — e
M ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
| Orden TAREA
= Ftapmdn de Rﬂsuiuc :::n por Matemidad, | i i
@ RECEPCION Enfermedad. Oficina de Personal
oz ENTﬁE_GA P'npwmcma P.O.T, {Plamflaa} Oficina de Personat
0a EJECUCION Lienar el Formata BOOZ y 8001 de ESSALUD _Oficina de Personal
Director Visa documento formata de ' iy -
{?4 . EJECUTA 1  ESSALUD o . Ht.]h:.:ma da Perhonal.
05 RECE FEION ; Hacepc@n de formato wsadq d Oficina de Fersonal
08 EN'r_ag_@,ﬁ | Preqantacmn de dncumento en ESEALUD ESEALLID
or FTEE_EEC}Q_I‘{ = Hecepmun de Exp. Apmnadu ) por EESALUE Oficina da Pe:snnal
Prazentacidn g Flemun&rax:mnes da
09 ENTREGA | Expa diente apro i Oicina de Personal
L ) o _ |

(7} Estadisticas g&l numarp de VECES que se ha ejecutado el pmcemmlento en cada mes, durante los (ltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcionaly:

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 Mes 5 |[Mes 6] Mes7 | Mess M%thhs1ﬂ|hﬁe311]Mes12J

i [ | | | ¥
(B) lndncar las Normas legales que regulan el procedimiento ¥ adjuntar copiag

f_ging_g Fgchg ge Pubh;a Erevg dgg mun gel Agun;g

Hasulumnn Garemiaﬁeneral N°251- 22de Marzu 2000 Aprobacian de Nﬂrmas
complementarias al reglamanto
GC-ESSALUD-2000 el gia
de pﬁgﬂ de Prastac:unes

(%) Anotaciones adicionales:

Firma de Director L ! Fecha E
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Anexc 9
Manual de Procedimiantos
Versién : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
il Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS )
 NOMBRE DEL Tramites de subsidios por Enfermedady | FECHA (3) NOVIEMBRE-2008 |
PROCEDIMIENTO (2); Maternidad CODIGO (4): 12.7.00.07.01.04-1
PROPOSITOS) : Trabajador con derecho legal, atendido an cases de enfermedad y maternidad
ALCAMCE (8) : Oicina de Personal, Unidad Técnica, Direccidn, Unidad de Bignestar, ESSALUD
MARCO LEGAL (7) ; Ley General de Salud dél Mimsiero de Salud DL MO 576
INDICES DE PERFORMANCE (8) i ]
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) HEEE?E‘L?‘“BL
N® Total de frabajadores Atendidos CIT- ESSALLD A’é‘i‘i’a”fa
|
NORMAS (9)
. Direcliva Reglamento )
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO — Recapeitn - PDT proporcionada - Llenado de formato 8002 de ESSALUD
de Licencia v CIT de - Documento visado - Expediente presentado en ESSALUD
ESSALUD - Recepcion de expediente presentado a ESSALUD Aprobade
- Presentacion a remuneraciones para elaboracion de planilla de pago
B ENTRADAS (11) mlii
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (1 1¢) TIPQ (11 dy |
Resolucion Adm. Por 20 dias
, Res. Adm. Goce de Oficina de Personal Mansual Mecanizado
Subsidio CIT de ESSALUD
SALIDAS (12) ]
NOMEBERE {12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {12g) TIPG (1 2d) |
Fresentacidn a remuneraciones
para elaboracian de planilla de Oficina de Personal Mensual Mecanizads
L pago
DEFINICIONES (13) Trabajador Atendido
| REGISTROS (14} : CIT( Formatos 8002,8001, codigo digitado por EESALUD
ANEXOS (15) Mapa Global

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA UNIDAD D BIENESTAR SOCIAL — —
PROCESC TRAMITES SUBSIDIS, ENFERMEDAD, MATERKIAD SEPELIOE, LACT ANCIAS ¥ DEREGHD HABIERTE, 1
u;gi;““ - Pyuas unie. Bienestar Sociat Unid Téenics Direcion Gengral ESSALUD Fin

e

le-cig Loiipa) « kglabénis Socal

Frron AEmrehatv I | Brepotion 707, Pankms
|
WA Tegin el cas0 50 M e
B BZEG0 ge EEBALUD ‘—I

['m"
Ciraciar I - BERRRON |

Frcepaion e Formels riads
aylerkss el e TN B ESEALUD

" |

|
= PG G e DL LTRES
il 1 W i
aiyhnis Sooa- ESSALUD, e e ————

e - I
halsonrks Soei Ercddrrm arntaione. | |ag
ESSALID
i a—

e ———

- LICant D o pe s E 1= PO T e pnbon 1.+ Cocurmasin virane 1:- ERGEabanls dirkeniisn 1= Eapidiesds povas niste g
- Forruriog Rengaos Bkt e piaee 2 fdgd
1o- PO ape en O SOk anmin
4.+ RRL el ¢ ringiabe e

FRODUCTOR FrEaderi adicheriy

%
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Anexo A -6
CodigoN° | 127.0007.01.042 |
(Codion del Procadinmanta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
. o N ’ [0G/07.01 OFICINA DE

(1} Oficina /Direccion (2° nival 00.07 Oficina Ejecutiva de {2) Oficina [Direccion (de PERSONAL
arganizacional} Administracion 3% nivel organizacional) DO.O7.01.04 UNID
| CORD, TECHICA

{3} Denominacian del Procedimiento |

{Segun inventario): Programa Recreativo Cultural |
Oojetive : Propender elevar mejores . ; p ]
(4) Otjetive del niveies de vida y estado emocional a (5)Tiempo estimado efectivo de
Frarsairishio: ti e e aciividarion Teeradlivae duracion del ’proﬂemmqenm {horas,
WMeta y uridad de medida dal objetive 01 dias meses)
15 EE_CUEHGIA DEL PRDCEHIMIEN_'_I:D
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Elaberacién de documento a Jefatura bl
{ L E‘%E;UCIDN e Acnwdad a8 realizarse Oficina de Personal
[
] Se comunica a Jefe de Personal de la .
02 ENTREGA acihidie @ raalizares Oficina de Personal
03 ENTREGA | Conocimiento y smlf::iud de autorizacion Direccion |
04 EJECUTA HEE"?ﬂZﬂﬁ:;:“;“ﬁ;ji:gg“““ Oficina de Personal
Difusion de actividad a realizarse | o
05 EMTREGA mediante memos circulares y afiches (Oficina de Personal
Coord. Ambientes, apoyo de pintado y | o
| Sesoan arreglo de losa deportiva, coord, EIRGING 96 Hersons)
o7 CONTROL Registro & inscripciones de participantes _Oficina de personal
| DA EJECUTADA Actividad realizada Oficina de Personal

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimas 12
meses (Se utiliza en forma opeional): ) o
Mes 1 hes 2 Mes3 | Meg 4 | Mes 5 [Mes 8] Mes7 MesB | Mes 9 [ Mes 10 | Mes 11 Meas 12 5

|

110} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Referencia Fecha dg Pubiicacion Breve descripc Asunt
DiL. N 276-D5-005-90-P.C.M. Ley de Bazes Administracian

FPublica y su Reglamento

LEY DE PRESUPUESTO DE CADA

111} Anotaciones adicionales:

Firma de Directar Fecha
o Responsable

%
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Anexo 9

Manual de Procedimientos
Version @ 1.0

Pag. 1de1
Ficha de Descripcion de Precedimiento

‘ Proceso (1): 12 PROCESO DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

MOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

FECHA (3):
CODIGO {4):

NOVIEMBRE 2008
12.7:00.7.01.04-2

PROGRAMA RECREATIVO CULTURAL

PROPOSITO (5)

Propender a lograr mejores niveles de vida y estado emocional a traves de
actividades recreativas

ALCANCE (6)

Direccion , Oficina de Personal, Unidad de Bienestar , Departamentos v
Servicios

MARCO LEGAL (7)

Ley General de salud del Ministerio de Salud DL N° 276

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (84) UNIDAD {EE] MEDIDA FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8]
| féin RO . OV Memo circular a Dpto., Jefe de Unidad de
N Total de trabajadores Farticipacian | Servicic. Y OF. Biendotar Soeial
NORMAS (9) =
Directiva Beglamento ;. |
i _DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO — Comunica - Conecimiento y solicitud de aprobacion a Direccitn
de la actividad a - Coordinaciones inferna y extra hospitalaria
Jefe de Personal - Invitacion y difusidn del programa
- Coordinar apoyo - Registro de participantes
- Actividad realizada
. ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
Dﬂﬁ“““*ﬂ"ﬂﬁ;gﬁpuma de Oficina de Personal Trimestral Mecanizada
SALIDAS (12}
NOMBRE (12a) DESTINO {12b) FRECUENCIA (i2c) | TIPO (12d) |
Actividad paseo & deporte iy ; )
realizado Oficina de Personal Trimestral Mecanizada

DEFINICIONES (13) Viaje o paseo realizado, Deporte realizado
REGISTROS (14) Informes, memo circular
ANEXOS (15} Mapa Global

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESOD

L _— —_—
ARES LM_EE_B{EHEETJRWUAL = =
PROCESD PROGRAMAS RECREATVOS GULTURALES e l
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Anexo A-6
Eﬁdign N° | 12.7.00.07.01.043 |
(Codigo del Procedimicnio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
L . o 000701 OFICINA DE
(1) Oficina /Direccion 00.07 Oficina Ejecutiva de (2) Oficina Direccién (de 3° PERSOMNAL
(2" nivel organizacional) Administracian nivel arganizacional) Gu.n?.m‘.r%g;mn. [alslZ1s3
1S A

{3) Denominacion del Procedimiento
(Segun inventario):

Programa Despistaje de Salud

:Preservar. Prevenir v cuidar la salud del
trabajador

Meta v unidad de medida dal objetiva: 01

{4} Chjetivo del
Procedimisnta:

{5 Tiempo estimado etectivo de-durackon
def procedimiento (horas, dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

H° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 ENTREGA Propuesta del Prn:;%rliga de atencion de Oficina de Persanal
02 CONTROL | Revision y presentacion de la propuesta Oficina de Personal
03 EJECUCION Aprobacién del Programa de salud Direccion Gerieral
05 CONTROL _ Pricrizacion de trabajadores segun Oficina de Personal
Coordinacion y convocatoria a .
_ 0g CONTROL trabajadores | Oficina de Personal
Facilidades y permisos a los :
S0 ERRa ||| tabajadores __Hewanevepunn
08 | RECEPCIONA Realiza registro y programacion de Oficina de Personal
. : atenciones _ = -
09 ENTREGA Dearivacion de trabajadoras para Dipto. de Diagnostico por Imédgenes
atencién
(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha gjecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional): o
Mes 1 Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 [Mes 6] Mes7 Mesd | Mes 9 | Mes 10 | Maes 11 Mas 12 |
I

(12} Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion

Breve descripcion del Asunto

DL 276-D0.5-005-90-P,.C.M. Ley de Bases de la

(13} Anotacionss adicionales:

Firma de Birector Faecha
o Responsable

e e
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Versién : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 12 PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROGRAMA DESPISTAJE DE SALUD FECHA (3): | NOVIEMBRE-2006
FROCEDIMIENTC (2): CODIGO @)y, | 12.7.0007.01.04-3
PROPOSITO (5) ; Preservar, pravenir v cuidar la salud del trabajador
| ) Dicina de Personal, Unidad de Bienestar Soclal, Servicio de Broco Pulmonaras,
ALCANCE (8) ' Diagnostico por Imdgenes, Servicio Sogial.
MARCO LEGAL (7} Ley Genaral de Sglffﬁazi?rgmsterm'm Salud
B INDICES DE PERFORMANCE (&)
INDICADOR (8a} UNIDAD DE MEDIDA (86) FUENTE (8c) HEEP%;}S“BLE
Jefe de Unidad
N Total de trabajadaores Atendidos Unidad ds Bienastar Sucial de gﬂ:;es!a:
al
) NORMAS (5)
| Directiva Reglamento
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO-Propuesta - Aprobacién de programa de salud - Priorizacion segun grupos de
de Programa de riesgo
salud - Coordinacion y convocatoria - Facilidades y permiso
-Revision y - Registro de programacion de atencidn
presentacion de - Berivacién de trabajador para su atencién
Propuesta
ENTRADAS (11)
NOMBRE {11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11¢) TIPO (11d)
Documento de propuesta de i .
orograma de salud Oficina de Personal Semestral Mecanizada
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO {12d)
Trabajador atendido Oficina de Personal Semestral Mecanizada |
| DEFINICIONES (13) - Trabajador atendido
REGISTROS (14) Documento de propuesta
AMNEXOS (15) : Mapa Global

%
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Anexo A-6

FEitn

nisterio de Sald

e r———

(Codigo N [12.7.00.07.01 044 |

{Cddige del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

: 00.07.01 OFICINA DE
(1) Oficina /Diraceion | 00.07 Oficina Ejecutiva da | (2} Oficina /Direceion (de PERSOMAL
| {2° nivel arganizacional) Administracion 3% nivel organizacional) 00.07.01.04 UNID. CORD.
| | | TECMICA
{3) Dencminacion dael Procedimiento | Atencion y Elaboracian de Rescluciones Especiales casos de TBC y 1
L{Begun inventaria); Neoplasia Maligna
[' Aplicar el Beneficio que Ia Ley le ] - 1
(4) Obiative del otoraa y ayudar a mantener ol (5iTiempo estimado efectivo de
= Bé‘_g' v i equilibric econdmico, emocional ¥ duracion del procedimienta {haras;
rocedimiento: social frente a enfermedades graves, dias meses) | .
L | Msta y unidad da medida del objetive: 07 | | Bl
8] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO =
' . _ 1
| N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |
Orden TAREA
Recep. De Res. Adm. de 20 dias, OIT . T
01 ; T :
RECERCION. | o Gédigo Especiico de ESSALUD | Plcing 08 Perseny|
D2 COMNTROL Consulta y revision del CIT Oficina de Personal
| Elaboracion de Resolucidn -
o | SIECUCON | acminsiaiva de acuerdo ey | S s
04 | CONTROL | Revision y visasion de la Resolucion Oficina de Personal
05 EJECUTA | Se reproduce y Fedatea Ia Resolucion Oficina de Personal
%0 | ENTREGA | Entrega de Resolucion al trabajador . Oficina de Personal
o7 ENTREGA Distribucion De Resoluciones ___ Oficina de Personal
Lin |

(7) Estadisticas del nimera de veces Que se ha ejecutado el procedimients en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 Mes 4 | Mes 5 Mes 6 | Mes7 | Mes & [ Mes 9 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12
1 i
e

| | ] —0 0 4 I

18} Indicar las Normas legales que regulan el procedimianto ¥ adjuntar copias

Referenci Fecha de Publicacion Breve descripcidn del Asunto
0.5, 500-0GS del 21 de Abril da
1967, Ley N° 15778 del 22 de Oct,

S¢ aplica solo en casos de
Cidige de Enfermedad

K9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director ‘ 1 Fecha E
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Versién : 1.0
Pag, 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1). 12 PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
‘NOMBBE DEL Atencion y Elaboracion de Resoluciones Especiales FECHA (3): NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): Casos de T.B.C. y Neoplasia Maligna CODIGO (4); 12.7.00.07.01.04-9
I : Apticar el beneficio gue 1a Ley le otorga y ayudar a mantenerel eqmlib.rio Ecnnémiu.:.l:n._'
PROPOSITO (5 : Emggional y Social, frante a emermeﬁad?s graves
ALCAMCE (5) 2 OF. de Personal, Uridad de Bienestar, Unidad Téanica
MARCC LEGAL (7) : Ley General de Salud det Ministerio de Salud D.LN° 278
INDICES DE PERFORMANCE (8)
| T —
INDICADCH (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (&c) HESP?B?;?ABLE
3 defe De Unidag
| Tﬁr‘uﬂ.E:— ﬂ;’?}lb%is Atandidog CIT_’ R de Bienestar
NORMAS (3) il
D5, 500-DGS del 21 de abril de 1967 Ley N° 155778 del 22-10-1965 art 54 ¥.55 de la Ley 11377
i DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS [10)
INICIO - Consulta y revision del CIT
- Recepcion de - Elaborar Resolucion
rescluciones por 20 - Visacion — Copiar-Fedatear- Distribuir a entes encargados
dias y CIT de - Aplicacion para el pago de haberes en anidad Técnica
ESSALUD
ENTRADAS (11) _ )
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECLENCIA {11¢) TIPC (11d)
Resolucitn Administrativa
CIT ESSALUD con codigo Oficina de Personal Mensual Mecanizada
aspecifico
SALIDAS (12 i ]
MNOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d) |
Presentacion de Resolucian
Adm, para el pago de Oficina de Personal Mensual Mecanizada
haberes
DEFINICIONES (13) - Trabajador atendido
REGISTROS (14) - CIT ESSALUD, Resoluciones Administrativas
ANEXOS (15) g Mapa Global

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

AREA |UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL ]
PROCESD IATENCION ¥ ELABORACION DE RESOLUCIONES ESPECIALES CABOS OE T.0.C. y NEGPLAGIA. 1
g Diraecian GenoraliDpts,
iia i
v “‘“‘-—___‘__H_ Unidad da Bisnastar Of, de Personal Trabajador B N
nles o Lins o o Eranaatur
]
te da Uisidad oa Biansgine Cestiadn 'y fmsion do| CIT
' —
Elpbeormr sy dm Magsiicion
et dw Urikdac the Siprasiar Aom, De e § Lay.
I Rersalonyueacion dala |
e o Earorm) —_— Amschucion.
Igts e Unided da Bianes et S iepintuce ¥ Fedsten @ | |
F ool o o e i cion REsnusion
————y —
Iste e Banssins Dspicaicion g Mesobomn |mm*—'&'"m
Adm | alvatmpcr
! Ll Eemeeme |
£ o resauinn i r ¢
o H g i
¥ - Wikn Raechicaon aptn s al |1 Frabaados aleenmas VDo T y Apbeackon oe

1. RBaspigaion meibidey CIT De
ESSALU

2. vanlEsen de ek

.- Fasohcion eaboas

4. Prprodostiy bsgab cion

5§ - Digibucion a eneeancmygatas

Eenadin

Ennalizio

—_—
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Anexo A - 6
| CodigoN® | 12.7.00.07.01.045
(Cadige del Procadimienio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
. - = l | 00.07.01 OFICINA DE |
1) Oficina /Direccion 00.07 Oficina Ejecutiva de (2} Oficina IDireccién (de PERSONAL
(2% nivel organizacional) Administracién 3° nivel organizacional) | 00.07.071.04 UNID, CORD,
l | TECNICA
" {3) Denominacion del Procedimiento '
(Segin inventario): TRAMITE DOCUMENTARIO EN FONSERFUTS

Regula la Administracion del sawicio_: . : :
4 Chjetivo del funerario de los trabajadores activos y (E}T_lgmpolest|ma:1lo fefectwu de
Pracedimienio: pensionistas del sector salud duracion del procedimiento (haras,

Meta y unidad de medida del objetivo, 01 dias meses)

(&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
| -

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA
' : Recepcion de solicitudes y llenado de S . |
24 RECEPCION fichas con _r_ujguisi'tu_s completos Oficina de Personal
Presentacion de expediente a e
02 _ ENTREGA CAFAEMSA Ofigina de P-E[S_Dr.!al
03 RECEPCION Resepciona ﬁ‘iﬂgnte. callion & Oficina de Personal
- N Recuperacion de expediente de i

9% | CONTROL | FonsERFUTS(contrato, ficha y carmé) Cliche e e

05 ENTREGA | Entrega al servidor documentos que lo | Oficina de Personal

i arraditan.sl derechn |

(7) Estadisticas del nimero de veces gque se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Oltimas 12
meses {Se utiliza en forma opcional); = _ . i B
Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes B ] Mes 2| Mas 10 | Mes 11 | Mes 12

| 1
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Relerencia Eech CACION Breve descripcion del Asunto
Resolucién Diractoral N 0B5-92-

Finalidad otorgar Servicios

DTA-DGE/SA de 02-09-82 Funerarios a sus asociados,

Reglamento Interme CAFAE MINSA

resguardando la segurldac
Aprobado por R.M. N° 164-81-8A- aconomica del titular v su familia.
19) Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

0 Hesponsable

—_——
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Anexo 9

Manual de Procedimientos

Version: 1.0
Pag. 1 de 1
. Ficha de Descripcion de Prncggimlenm
| Proceso (1): 12 PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS B |
[ NOMBRE DEL . - FECHA (3): | NOVIEMBRE-2008
FROCEDIMIENTO {2): HARRRGREN FORIERELTS CODIGO {4) 12.7.00.07.01:04-5
f : . Regula la administracion del servicio funerario de los trabajadores activos y
FROFOSITO G ’ pensionistas del-sector salud
ALCANGCE (8) - Oficina de Personal, Unidad de Bienesiar, CAFAEMSA
= > Ley General de Salud del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL (7) : D.LN" 276
iNDICES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) HESE‘?&?‘“‘EL
4 : Atendidos Fichas de Inscripcion Unidad De
M*® Total de trabajadores CAFAEMSA Bienastar

[ NORMAS (9)

DESGRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ]

INICIC - Recepcion - Presentacidn de expediente  a CAFAEMSA
de solicitud llenado de - Calificacién e inscripcion
ficha - Recuperacion del expediente calificado v agrobada
- Entrega al servidor documento que lo acredita con derecho al servicio funeraria
ENTRADAS (11) _

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FHECUENCI& {11e) TIPO (11d)

Ficha solicitud de Inscripcian CAFAEMSA Semanal Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE {12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {12¢) TIPO (12d)
Trabajador con derecho e ¥
adquirido Oficina de Personal Semanal Manual

DEFINICIONES (13) Trabajador atendido
REGISTROS (14) ; Fichas formato CAFAEMSA,
AMEXOS (15) : Mapa Global

e e e
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Merstng ]

MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL '
PROCESD TRAMITE DOCUMENT ARIO FONSERFUTS
IP-ramas'“--—-_ -~ Areas Unidad de BienstarSockal CAFAEMEA Trabajador FiN
Azstares Sicial
I I |
Asistéenta Social EEE?&E?STM el

Asistenta Socal I——-—p ﬂ&c.;apciam expadienda,
califca o insoite

E MWMﬂEEWIGHRdP P
AsisEE Socia) FONSERFUTS contrato, fickn y Demcho adqurics cuanda
camal. ; 864 DRcREanG |
—

el e b Ui o Capicdacian y
dele de Parsdns! ...

Enirega a3 sarddar docimenios
oui i Arredila &l demschy

1 CAFAEMEA odimia ruevo |1 Tralamear oon deedng
S AgtEtdn.

1.- Figha de msonpeits alaborada
FRODUCTOS 2 Proseniacion para cabdcacion
&:- Figdurapto callicads

%
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Anexo A-6
|codigone | 127.0007.01.045 |
(Cédige del Procedimisnta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
i , . , 00.07.01 OFICINA DE
(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.07 Oficina Ejecutiva de {2) Oficina /Direccidn {de PERSOMAL
organizacianal) Administracion 3% nivel organizacional) 00.07.01,08 UND
CORAD. TECHICA
(3) Damg:;::f;ﬂ::‘;:ﬁ:;dimjmm Bolsa de Viveres, elaboracion de Nomina de Beneficio de Apoya Nutricional
; Aplicacién de los Incentivas Nutricionales a (5)Tiempo estimado efectivo de
E:r}g{gbéleft::gn{:gl los Trabajadores del Sector Salud duracién del procedimienta ihoras,
S : Meta y unidad de medida del ohictive: 01 dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTD :
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
= Orden TAREA
i RECEECION Recepcidn da tr:ir;Lr;;a;g.lr-ljm-i-lmwenm del | Gillsina i Pannal
Rewvision de informe v comparacion de !
= 02 CONTROL nocling Con Gl nie aRtans i Oficina de Parsonal
Frocesa de elaboracidn de nomina de |
03 EJECUCION hengliclo dsl mes ackil l Ohicina de Personal ]
o4 CONTROL Revision Y visacion de nomina Oficina de Parsonal
- ' i Entrega de nomina de benaticia de apoyo e
. 05 1 .ENTRI‘: GA ridcicral baia S aplloaeion | Ohcina de F'e_raﬂna! . :
1 e e R N & 1
E 1 }
- k. N = y
(7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutada el procedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 [MesB3 | Mesd | Mes 5 | Mes & | Mes7 | Mesa | Mes o | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
1
(8} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Breve descripcign del Asunto

Decreto de Urgencia N® Q88-2001

kg} Anotaciones adicionales:
Fecha

Fi e Publicacién
Establecen disposiciones
aplicables a los comités de

Reterencia

22-07-2001

Firma de Directar

o Responsable

e eSS e
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Anexo 9
» Manual de Procedimientos ]
ﬁ Version: 1.0
\Iin_i_\.-_u_l_rla_'_h_y__ﬂr h:!ll:!i Pag. 1de1
Bl Ficha de Descripcion de Procedimiento
| ___ Proceso (1): 12 PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ]
| NOMBRE DEL Bolsa de Viveres Elaboracion de Nomina de FECHA (3): | NOVIEMBRE-2006
PROCEDIMIENTGD (2); Bieneficio de apoyo nutricional CODIGO (4): | 12.7.00.07.01.04-6
L
. . =1
PROPOSITO (5) i Aplicacién de incentiva Nutricional para los trabajadores del sector salug
ALCANCE (8) : Oficina de Personal, Unidad de Rienestar Social , Unidad Administrativa
MARCO LEGAL (7) : Ley General de Salud del Ministerio de Salud
i INDICES DE PERFORMANCE (8) N ]
INDICADOR (8a) | UNIﬂAD{gE}MEDiDA [ FUENTE (80) RESP%?:]SAELE
E . Informe de Unidad Técnica Unidad de
N t0tal de trabiajadores _ Atgrdies movimients del trabajador Bienestar Social J
NORMAS (9) ' ]
- Directiva Reglamento
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |
INICIO - Decepciona - Revision de informe y nomina del mes anterior
informe de . Procese de elaboracion de nomina del mes actual
movimiento de - Revision visacion de nomina
trabajadores - Entrega de nomina para su aplicacién
= ' ENTRADAS (11) _
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FF‘E%:E}”C‘A TIPO (11d)
Informe de movimiento de o
trabajadoras Oficina de Personal Mensual Mecanizada
SALIDAS (12) _ i
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FHEE‘;E;‘C"“‘ TIPO (12d)
Entrega de nomina del mes s :
para su apiicacion Oficina de Personal Mensual Mecanizada
DEFINICIONES (13) = Trabajador atendida
REGISTROS (14) . Nomina de trabajadores con derecho
AMNEXOS (15) : Mapa Global

Dficina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico 105
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

AREA UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL -AREA CUNA JARDIN
PROCESO BOLSA DE VIVERES, ELABORACION DE NOMINA DE BENEFICIO DE APOYO
NUTRICIONAL
::!as Unidad de Bienestar Social Jofe do Personal 1 Unidad Administrativa Fin
vete ke Lredad de
Bibsinestar Socsl
Resisidm da indomes Y

e e Linickad o GOMPracion de noming con
Brenastar Social 2l s anleriar

Process e eﬁar.urar;m-.de ]
et de Unkiad de noming de beneficia del mes|
Bierestar Social ach]
Jede e Parsaral eisiin y reackin de.

—e
e Erdrega o nomira o
cefede la Unidad oe benerlicios te apove rurickn
Bleriestar o social P i aplieacise
1.- Infnme secibidn
2.-Fenisicn de Infomes 2 Recapeisn noming para su
i 3.-Elaboraciin de Noming mes Normiria conchida apicacion
actuaizac:

Oficina Ejecutiva de Plansamiento Estratégica 1016
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Anexo A-6

LCodigoN® | 12.7.00.07.01.04-7 |
(Codiga ded Procedimienio)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.07.01 OFICINA

{1} Oficina /Direccidn (2 00.07 Oficina Ejecutiva de {2} Oficina /Direceion (de 3° DE PERSONAL
nivel oroanizacional) Administracion nivel organizacional) Q007 01,04 UNID:
| | cORD.TECNICA

Pragramacién de Incentives laborales no monetarios

| (3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

Estos Programas responderan a elavar ;r_| |
revalorizar las aptitudes del frabajader eoma

(4} Objetivo deal R {S)Tiempo estimado efectiva de duracion
Procedimianto bbbl o), de;};rc‘;g:l:gﬂéle:;o secial el oun del procedimiento (horas, dias MEsEs]
| Meta y unidad de medida del ohjetivo: 01 I

) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
[ Elabara decurnentos.memn -cirgula-a Dpto. el . ]
™ EJECUTA Senv. Y Ul:cma Cicina de Personal
; Visa documantos para los Dpio. Serv. OF, o ~
02 I EIJEGUTA para su distribucion IQI.a:ma de Personal
; Recibe documento, prapone al trabajadar o
03 RECEPCION d estacade Dpto/Serv/Cficinas
Recepcidn, registro de evaluacion de
04 RECEPCION propusstas D’flf"l!-‘la de Fersunal
Ervio a Jefatura documentos da | pmpues:as
= | ey . paraevaluacién N °"’°’”a d“f‘_‘?fr"f””""__
Calificacion y eleccion del rabajadar .
DE. CONTF[DL d:;ustav;ﬂdu Direceion Ganeral )
o7 _ EJEC_LI_TA Se elabora Fbes:nluca:m de rﬂ-qorlpmmbenlcr Oﬁcma da_ _El_e_r_sanal _
0& EJECUTA Elaboracion y distribucion de invitaciones a la Oficina de Personal
............ ceramonia de reconocimientn e
09 | CGOMNTROL | Conrdlnacmn__@_rf_pgremma R Gnclna de Cnmunlcamt?_n?s
10 } EJECUCEGE_ o - ____Q_qremuma redlizada i f.}flf;rna de Personal
[ ' -

L7} Estadisticas del nimero de veces que se Ha @jecutado el procedimiento en cada mes; durante los tftimos 12 meses (Se uliliza
e forma opelonal):
Mas 1 | Mes 2 | Mes3 Mes 4 | Mes 5 [Mes 6] Mes7 | Mes8 | Mes 9 Mes 10 | Mes 11 | Mez 12

1
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimignio y adjuntar copias

Raferancia Fecha de Publicacion Breve descripcicn unito

(%) Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha l
o Responsable

Officina Ejecutiva de Planeamiento Estratagico 107
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Anexo 0

Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): Programacién de Incentives laborales no monetarios
| - |
F ; M E-2
MOMBRE DEL Programa de Incentivos Laborales no manetarios I EEHA () i
PROCEDIMIENTO (2) I CODIGO (4): | 12.7.00.07.0104-7
PROPOSITO 15) : Estos programas responderdn a elevar v revaiorizar las aplitudes del trabajador como ser
humana dentre de un contexto social en QuE 58 desenvusive
. Of Be Personal, Unidad de Bignestar Social Direccion, Dpto, Serv. ¥ Oficinas | Oticina de
_HL;AN;:E 16} ' {j_qmunican:innas
MABCO LEGAL (7} - Ley Genaral de Salud del Ministerio de Salud DL N 276
[ INDICES DE PERFORMANCE 8) |
= . = :
INDHCADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA {a8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N* Total de trabajadores Trabajador feconceida Cocumento con propuesta Linid. De Bienestar Social
| [ NORMAS (9) |
[_ Directiva Reglamento .
[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO — Elaborar - Revisién y Presentacion de solicitudes - Designacion de trabajadar por Dpto.,
Documento vy envio a Serv. ¥ Of. - Recepcion y registro de trabajador propuesto - Califlcacion ¥
Dpto. Serv, Y Of. eleccian - Elaboracion de Resolugion de reconocimientg - Invitacion a
veremonia - Ceremonia realizada
ENTRADAS (11)
MOMBRE (11a) FUENTE (11k) FRECUENCIA {(11e) TP (11d)
| Documento de propuesta (Micina de Personal Mensuai Mecanizada
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a} DESTINOG (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Entragat:;ahgaesglrmidn Al Oficina de Parsonal Mensual Mecanizada
__DEFINIC‘IQNES (13) Trabajador reconocide I
REGISTROS (14) Memas , Resoluciones
ANEXOS (15) : Mapa Global
F-ORG-10.0

%
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MARS GLOBAL  DE FROCESD

ARba LN OF SENEETAR SE57AL e
_____ g X e s
FROCESD PROGRAMAEION BE NCENTVGS LABORALES NG MONETARIGS ———
- _‘_-—-—-_...._—— e - e e
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Anexo A - 3
'— =
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

. ; [——_|

Ficha N _

{Dejaran blanco)
PHDCES{)FSLIBPFTDGESD |' 12 PROCESO DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS/M2 7 DESARROLLO Y BIENESTAR -|

1) OFICINADIRECCION :
(2 Nivel organizacienal) Oficina Ejecutiva de Administracién _ |
| (2) OFICINADIREEGION | e = S o '

(3" nivel srganizacional) | - Oficina de Persanal ==
[ W Codigodel | Pracedimiento yio Denominacién | Resultadof Usuari | Base |
Orden Procedimiento Dacumento de Origen Procedimiento Producto o Legal

{3} 4] (5] 18) {7} @ | e
& 12.7.00:07.01 088 Hcc’epi.;j'u_n de solicitud | Admisién del i | Nifio admilids on e | N,G
) de vagancia €A Chna cuna
CEEEL?I:‘: :;ar}] - Ensefanza y Nific evaluada
o2 12.7.00.07.01.04-9 PRI Minrg'teri . atencion del concluye ann Int. | NG |
de Educacion i Rt
Coordina con Actividades Farlicipacicny |
: ) Instituciones para Recreativas, | satisfaccion del nifo
2 RARLT o040 visitas educativas, Civicas y en las actividades Int. Mt
civicas y deportivas Deportivas realizadas
_ = | . r S O
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
=0 =
FECHA oo
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
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Anexo A-6
| Codigo N [12.7.00.07.01.04.8 |
{Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
[ o N ] | | 00.07.01 OFICHA
(1} Qficina /Direccion (2° nival 00.07 Oficina Ejecutiva de (2) Oficina /Direccion (de | ©0E PERSONAL
organizacional) Administracién | 3* nivel organizacional) | Egé}gﬁﬁ“cﬂﬁ_i

(3) Deneminacion del Procedimiento

ADMISION DEL NIND EN CLINA ‘

[Segun inventario):
o Protager cuidar y elevar el nivel de vida (5)Tiempo estimado etectivo de
| i o ;
Er}oggé?rtrw: n?:' _ del nifie, duracion del procedimients (horas,
SRS | Meta v Unidad de medida del Objeto.0 dias meses) [
= -

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIE NTO
’ - T

| |

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

a1 RECEFCION ‘Recepcion de solicitudes de vacencia _ Oficina de Personal |
o EJECUCION Entrevista al padra ﬂii;aomma & Inscripcion del Oficina de Parsonal

63 | contROL | Enfrega de reglamento interno Oficina de Personal

Evalua lista de cotejo de nifio admitido y .

04 EJECUTA controla peso y falla del nifi Oficina de Personal

05 CONTROL | Evaluacion Psicolégica del nifo  Oficina de Personal

06 EJECUTA Mific admitide Oficina de Personal

|

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultirras 12
meses (Se utiliza en forma opeional):
Mes 1 Mes 2 Mas3 | Mes 4 | Mes 5 [Mes 6] Mes 7 Mes & ] Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 Mes. 12

[ [

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Fecha de Publicacion

9] Anotaciones adicionales:

o Responsable

Firma de Director I— I Fecha

%ﬁﬁ
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1 de1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 12 PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL ADMISION DEL NING EN CUNA FECHA (3): HNOVIEMBRE 2006
| PROGEDIMIENTO (2k CODIGO (4). | 12.7.00.07.01.04-8
: 1
PROPOSITO (5) Proteccion culdado y elevar el nivel da vida dal nifio
ALCANCE (6] Oificing de Personal, Unidad de Bienestar, Cuna Jardin, Profesoras, Psicologa
B MARCO LEGAL (M) Ley General de Salud del Ministerio ge Salud. D.L. N° 276
' o INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (3a) UNIDAD DE MEDIDA (85) | FUENTE {8c) ' RESF%”;}S‘“‘BLE
N° Total de Nifios Atendidos Solicitud de vacancia encuna | Jefede Unidad |
MNOBMAS (9}
Directiva Reglamento
|._ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
INIGHD - Evalia lista de cotefo da nifivs admilides y controla talla y pesa dol nifa
REecepoion de soliciiudes Realize svaltacion: Psicologica
de vacANGA MNifto sdmiticio an cuna
-Enfrevisty & padres da
famitia: Informe v
antrena da raglamento al
patlre de Tamila
- ]
ENTRADAS {11)
MOMBERE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIRG (11d)
Hecepcion de solicitud Oficina de Parsonal Menzual Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12h) FRECUENGIA (12¢) TIPC (12d)
ifio admitido en cuna Cticina de Perscnal Mensual Mecanizado
DEFINICIONES {13) Nifio atendido en cuna
REGISTROS (14) Recepeion de solicitud
AMEXOS (15) Mapa Global

@
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e atendemns
MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AREA DE BIENESTAR SOCIAL -AREA CLINA JARDIN i
PROCESC immn DEL NINO ]
Eﬁ%h-______ﬁ_ Liniclnd e Binéstar Socist Guna dardin Padre do Familia iﬁ'm:;;ﬂ'mf Exuipe suids prlrri

[ inte da Unicad e fianeia
Eeial

Jefa s Uridas dp B st Sobcind !_lmiﬂ-.n
o Jargin

" Eravisin & Paces de Famban |
dube da G hsisba sk réc

| i u rife, Do Ik ¥
Jaf g Conarderdin SR 06 ROlEamEnt Mo
e Gu
| Cvnaa Sein oa solein oe ||

e de Cira Jaiin RO EiTHEaos, conirea I

e = ek
Jot deCurs Fandin |._ ' Feizn avIARBGCEN PEoungles de
fifn
o Fagms eatevalacs. piee |1 Podies nkemapos ol 1.- Liska da coyc.-
irecios gD i 2 - Mo conmclada en pedoy
1.~ Mo an
PRODUETOS \ Bk st e Ve
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Anexo A - B

Codiga NF 12.7.00.07.01.04-9 |

{Cadigo cel Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
_ [ 06.07.01 OFICINA DE
{1} Oficina /Direccion (2° 00.07 Oficina Ejecutiva de {2) Oficina /Direccion (de 3° PERSOMAL
nivel arganizacional) Administracion | nivel organizacicnal) 00.07:01.04 UNID. CORD.
TECHNICA,

{3) Denominacion del Procedimiento

| {Segtin inventario): Ensefianza y atencion del nifo en Cuna

T Organiza la adecuada aplicacion de . ,
{4} Objetivo del "9 Programas Cl.lrl'i;l;:il‘ETBE {8)Tiempa estimade sfective de duracidn

P i i i imienta [k 1
racedimianto WMeta y unidad de medida del objetvo: 01 ‘ dei procedimiento (horas, dias mases)

iE} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Elabora plan curncular seqln norma del g
o . EJECUTA Miﬂgs@&nu_u;l_r_e_ !':_"duu;:_‘:!_eiéﬁ Cuna
Coording |8 ajecucion del pian curricularcon
% 1 BE profesores o
- Comunica los requerimientos de Otiles y
] ENTREGA materialos a padres de familia Cuna
ngra'rffia'féré' actividades escolares ¢
EJECUTA - 5 G
. recencion de Gtilas ik
05 | EJECUTA Inicio da-afo escolar ejecuta plan curricular Cunia
Evaluacion permanante del desarrolic. del
0% EONTHCR. plan curricular y aprendizaje del nino Guna
ERTL - GUNTHDL Realiza qc;._tg_qé evaluacion dei nino una
o] ENTREGA Concluye el afo escolar | Ministenio de Educacicn

(71 Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mas 1 | Mas 2 | Ma=3 | Mos 4 | Mes 5 | Mas 6 | Mas7 | Mes8 | Mes O | Maes 10 | Mas 11 | Mes 12

| i 1 1

i8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Beferencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Firma da Director Fecha
o Responsable
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Anexo 9

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag, 1de 1
Ficha de Descripchén de Procedimiento

Proceso (1): 12 PROCESO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS

NOMBRE DEL = TENCION DEL NIP_QD EN CUNA FECHA [3]: NDV'EMEHE 2006
¥ i
PROCEDIMIENTO (2} i - CODIGO (4): | 12.7.00.07.01.04-9
. Drganiza la adecuada aplicacion de los programas currculares del nivel inicial para una
PROPOSITO (5) mejor calidad de ansenanza y aprendizaje I
ALCANGE (6) : Oficina de Personal, Unidad de Eaenesllga; L;?af:lgh(:una Jardin, Profeseras, Ministeno de
o Ley General de Salud del Ministeric de Educacion
MABLE LECIALAT) Ley de Educacion del Ministerio de Educacion
[ iINDICES DE PERFORMANCE (8) I
INDICADOH (8a) UNIDAD DE MEDIDA (88) FUENTE (Bc) HESF%';?"E'LE
N® Total de Minos Atendidos Plan curricular de ensefanza Diraat:fr;ifuna
| NORMAS (9)
| Directiva Reglamento
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO - Coordina la ejecucion del plan curricular con profesoras
- Comunica los requerimigntos de dtiles a padres de familia
- Programacion de actividades escolares
- Inicio del ano escolar, ejecucion del plan curricular
- Evaluacion permanente del nifo
- Realiza acta de evaluacion del nino del periodo concluido
- Concluye el afio escolar
ENTRADAS (11)
NOMBRE (171a) FUENTE {11b) FRECUENCIA {11¢) TIFC {11d)
Elaborar plan curri::u!‘é}dﬁﬂn
rcrma del Ministerio de CHicina de Personal Anual MECANIZ.ADD
Educacion —
SALIDAS (12)
MOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENGIA (12¢) TIPO 12d)
Concluye ano escolar remision
e evaluacidén e informe a Cficina de Parsonal Anual MECAMIZADD
Ministerio de Educacidn
DEFIMICIONES (13) Mifio Evaluadc
REGISTROS (14) Elaborar Plan Curricular de Ensefanza
ENE?EOS (15) : Mapa Gigbal )

Oficina Ejgcutiva de Planeamianio Estratégico 115
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

AREA [UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL

PROGESO [ENSENANZA Y ATENCION DEL NINO

Ca —
Ne?:&&&"‘" Cuna Jardin

rtalrs Cuna Jardin

Coord, La Ejpcuidn ded Plan
Cumicuiar can Frofesores

Y

Camunica kg raquirimisma dg |
Jeltira Guna Jardin uliles: maleriaies & padisa
famnilia

—5 —

Jalitirs Guna Jardin

Jetatum Cuna Jardin Fragrama aclvishdes
EBCOEe: ejecuma o curicilar

¥
Evalc peimansne def
cazarimabo del Plan curicuasy
glded.mno

Sebaluea Cuna Jardin

Jertivtura Cuma dardin Digtribucion de Fesaluciones
Aam

— e

Reaks ack de Bvaiacion dal | | T
Pesioda escolar ~# corciuealann escolar

Jefabtra Guna Jardin |

1.-Elaboegsitnde Nosma

2 Elpbiomgit Plan sumcuar
A- Blagarolo de clages

4 - nicio dal afio escalar

B~ Aprendime dal nifig

B Evaliackn Tnmasial

7.4 Remishn

%
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Anexo A -6

| Codigo N2 | 12.7.00.07.01.04-10
(Cedigo del Procedimsenio)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

. | 00.07.01 OFICINA DE
(1) Dficina /Direccion (27 nivet 00.07 Oficina Ejecutiva de (2} Oficina IDireccién (de 3° PERSCMAL
organizacional) Administracion nivel arganizacional) 0007.01.04 UNID. CORD.
TECHNICA

(3} Denominacion del Procedimiento
(Segln inventario):

ACTIVIDADES RECREATIVAS, CIVICO DEPORTIVAS

Actividades que apoyan a la

{4) Dbjetivo del “at;nm*:r:zm : : :-,:i:r:ﬁ:fﬁ“ . {5)Tiempo estimado efectivo de durasion

Procedimiento! el procadimienta {horas, dias meses)
Meta y Unidad de medida del Objeta.01

{F) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
| Orden TAREA
== Coording con Instituciones para visitas "

l i BIEGLITA educativas v actividades civico - deportivas L
; Programa actividades recreativa, civicas v
oz EJECUTA :
| st S o depoitivas e o 0
3 ordina con los padres de familia los
T
i SHNTEE Tequerimientos ¥ apoyo ! Cun.a.
04 EJECUTA Ejecuta la actividad del programa plantzado Cuna
e Evaluacion e informe resultado de la actividad |
5 S realizada e

{7) Estadisticas del nimerc de veces gue s¢ ha gjecutado ol precedimiento en cada mes, durante los Oitimegs 12 meses (Se uliliza

an forma opeional): e

[ Mes 1 [ Mes 2 | Mas3 | Mes 4 [ Mes 5 | Mes & Mes 7 Mes8 | Mes 9 | Maes 10 [Mes 11| Mes 12
1

! |
{8) Indicarias Normas legales gua ragulan el procedimients v adiuntar copias

Referencia Facha de Publicacion Bray ipcion del il

{9} Anoctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

e ————————— T ————————— e —
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ANEXT 09
— Manual de Procedimientos |
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso {1):
NOMBRE DEL ACTIVIDADES RECREATIVAS, CIVICO FECHA (3): NOWIEMBRE-2006
PRHOCEDIMIENTC (2): DEFOATIVAS CODIGD (4): 127 H0.07.01.04-10
PROPOSITE (5) : Actividades que apoyan a la estimulacionen el aprendizaje social del nifio
ALCANCE (6) ; Oficing de Persanal unidad de Bianﬂsial:gﬁcugﬁg:a Jardin Ministerio de Educarion, ofras
: Ley Ganeral de Salud del Ministeria de Salud |
WHEELERTE 2 Ley de Educacion del Ministerio de Edusagién |
INDICES DE PERFORMANCE {8)
INDICADCR (3a) LIMIDAD DE MEDIDA (Bb) FUEMTE {Bc) RESPONSABLE {8d)
g T g Documeanto de: Diregtora de Cuna
M® Total de hifios Atendidos TR REsA Jardin
NORMAS (3)
Directiva v su Beglamenio
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ==
IKICID - Programa actividades recreativas, civico deportivas
| - Coordina con - Coordina con padres de familia para el apoyo
Instituciones para - Ejecuta la actividad programada
visitas educativas - Evalua e informa de activad realizada
ENTRADAS (11) l
NOMBRE (11a) FUENTE (11t FRECUENGIA {11c) | 'I_'.I.PG'I {11d)
Cmrﬂtne:ggﬂl;sit;l:g;nes ek B _Dl‘ar:ina de Parsonal Mensual [ Mecanizada
|
SALIDAS (12)
MOMBRE (12a) DESTIND (120} FRECUEMCIA (12c) TIPC(12d)
Actividad programada realizada Oficina de Personal Mensual Mezanizada
DEFINICIONES (13) Participacidn activa del nifio en actividad programada
REGISTROS (14) Documents de coordinacion con Instituciones.
ANEXDS (15} F Mapa Global

e e e e e e e e e ot T e e e e i R e . R T R i a1
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD
AREA UNIDAD DE BIENESTAR SOCLAL
PROCESC ACTIVIDADES RECREATIVAS CIVICO DEPORTIVAS
mﬁ?\ Cuna Jardin FIN
e —— =
‘ Conr. Gan sl pars weias |
Jefahura una Jargen edutabvas y actrndades
patriaticas _
Programi de sctwdndos .
Jatalsa Cura dirgin Pt e |

o

Lt Conpadeas de larmiig |

Enf e
afaturs Cung Jdrdm G i leia. ¥ A

&

¥

Ejecarda ol programa da
daleturaCang e REEIAGYS rerREthE Civco
degori

Safal Cana Laprdin Evatiuan o infcemia &l veaula de
E Aciedples reakmda

il _‘- -
Aecegcidnelmarmade | safislaccin i paritipacian.

regLifadn N ¥ caknifioen actiidades
L ; T

Safaluea Cona dandiy

1.-Actiadad coomding

2. Actvidad pragrama

3.- Feaizaciin de actvidad
pragramada

A.- Pargigacidn adihedad delrndfio
5.0 Evmiun acividad y esua oe sla

————————————
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Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Ficha N* | |
{Dejar en blanco)
| PROCESO/SUBPROCESD 11 PROCESO FINANCIAMIENTO | 11.4 CONTABILIDAD FINANCIERA
1) OFICINA/DIRECCION
(2° Nivel organizacionai) OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
{2) OFICINA/DIRECCION ==
(3" nivel organizacional) OFICINA DE ECONOMIA
N® Codigo del P’;;’:ﬁ:ﬂ“’::?;f v Denominacién Resultadol | |\ | Base
Orden | Procedimiento San Procedimienta Producto 8) % Legal
(3) (4) {g} (6) M | (@
Fealizar las afectacionas de D“:r?:';z:?cg;;wa
o1 | 11.4.0007.0201-1 ""Qrif:n'ﬂ";- olsy Gl < ol sistema planilias. Interns | NG,
B Compromet, regist,
| o ¥ aprobada
Ingresa ofg, Os y . e
; Realizar las tramitaciones da :
| planillas con 2T Orden dévengada v
o2 [ 1 1.4.00.07.02.01-2 dacumantos susianta ordenes devengadas rehiaia Int&rno N.G
] PRNCCPUNCIE. tuﬂm " - el
. Ingresa comprobanta | Fevision y visto bueno de ia Fase girada
© | NAGATI20YS | 4 page, cheques ad) fasegirada |  aprobaca peci Bl R
Prasentar inforrmacion de
s Verifica calendarios Ejecusion Presupuestal a iz Infermecian .
ad b AR 8 COMmpromisoes Oficing de Presupuesto.- preseniada Irerr e
Contable Integrada MINSA
Presentar informacisn de
) Varifica Calendarios | Ejecucidn Presupuestal, A la Informacion
05 | MAGR0T02008 | 4 ompromisos Oficina Planeamignto Presentaga | Meme | NG,
. ; Estrategico-MINSA . :
Ingrzs;aé:inusferemla Fealizar informacidn via Intermadcion
06 11.4.00.07.02.01-6 Firirias d':ﬂimc Intranet de Donacidn y presantada y Interno | MN.G;
¥ Transt ! Transterencia aprobada

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

BB R T R e
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1

%
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Anexo A-6

| Cidigo N* | 1 |.4.0{).G?.D2.:}1T|
(Cadige cel Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

1, e i y ' 00.07.02
(1) Oficina /Direccion (2° nivel | 60.07 GFICINA EJECUTIVA DE {2) Oficina /Direccion (de OFIC ECONOMIA
organizacional) ADMINISTRACION 37 nivel organizacional) | 00.07.02.0t UNI% PHES.
L. PEEVI

{3) Denominacion del Procedimiento

| (Segtin Inventario): REALIZAR LAS AFECTACIONES DE COMPROMISO EN EL SISTEMA SIAF

! Ohjetive: Compromisa, reg. Y aprobacion
| (4) Objetive del de drdengs y planillas {5)Tiempo estimade efectivo de -
Procedimiento: Meta y umidad de medida del ohjetive; duracion del procedimients (horas, | @ano
orden comprometida registrada y dias meses)
aprobada
{6 SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
M ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 EMTREGA Ingresa a/c, o's y planillas. Of, Personal v Logistica
0z RECEPCION Recepeiona, revisa y verifica doc. Técnico Administrativo |
i ; Sustentado. = ey
03 CONTROL Superviza 'y veritica sustento de gastos, Asiglente Administrativa |
t}d _ ENTREGA ‘Descarga de las o/c las cantidades de acta | " Téecnico Administrative |
05 EJECUTA Realiza inter fasa SIGA- SI.;’-‘;F-" Asistente  Administrativo |
| 08 EJECUTA Flealszd TTansmlsqujn via Irr!arne! ‘Asistente Admlnlstratwn |
f 07 FIECEF'CIO-N Recen-crana Y envia Transmimn Parsonal del MEF
_@ﬁ: ) RECEPCION Registra y denva oic, o/s iy planilia, Técnice Admmnstrsh-.ro I
09 RECEPCION Recepciona ofe, afs ¥ planlila | Persanal da Inmgra.du Gontablie
10 | RECEPCION | Recepcionao/cy ols platencién diprovesdor | Personal de Adquisiciones
|
(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 [Mes 2 [Mes3| Mes 4 | Mes 5 |Mes 6] Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
144 173 160 184 143 20 | 124 185 118 166 173 T 163

{8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas

Referangi Fecha de Publicacion Br n' ion del Asun
LEY DE PRESUPUESTO DE LA 18.01.06 DIRECTIVA PARA LA
REPLBLICA NY2BE52 EJECUCION DEL PROCESO

PRESUPUESTARIO-2006

(2} Anolaciones adicionales:

Firma de Diractor Fecha
o Hesponsable

%
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Anleprtes. e uddoed Manual de Procesos v Procedimientos 3Sn AL HAE Tie Nt PIBE Hersnait
Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1de 1
- _ Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO 1|
NOMBRE DEL REALIZAR LAS AFECTACIONES DE COMPROMISO ENEL | [ CorA 3K eEMbE sond
PROCEDIMIENTO (2): SISTEMA SIAF CODIGO (4): 11-*00-&1?-02-01-
|| o

PROPOSITO (5)

CONTAR CON ORDENES COMPROMETIDAS, REGISTRADAS ¥ APROBADAS

ALCAMCE (8)

CONTROL PREVIO, PRESUPUESTO,MEF-SIAF, INTEGRACION CONTABLE ¥ UNIDAD DE
ADGUISICIONES

MARCO LEGAL (7}

LEY DE PRESUPUESTO DE LA REPUBLICA WN°28652

INDICES DE PERFORMANCE (&)

INDICADOR [8a) | UNIDAD DE MEDIDA (Bh) FUENTE [8c) RESPONSABLE (fd)
[ | UN DIA 100% COORDINADOR DE
N® ORD.COMP.Y APROBADA SIST.SIAF SIGA PRESUPUESTO ¥ CONTROL
| Registros PREVIOH
HNORMAS (4] |
DIRECTIVA PARA LA EJECUCION

DESCRIPCION DE PROCE DIMIENTOS (10)

| Ingresa o/c, ofs y planilias.

Decumentos comprometidos Oficina, de Personal y Logistica

FHacepoiong, revisa v
varifica doc. Sustentador

Documentos comprometidos Tecnico Administrativo

Supervisa vy vernfica
susteniado de gastos.

Documentos comprometidos  Asistente Administrativa |,

Descarga de las o/c las
cantigades de acta

Documentos comprometidos Téenico Administrativo

Realiza Interface S1GA-
SIAF

Documentos comprometidos  Asistente Administrativo

Realiza Transmision via
Internet

Documentos comprometides  Asistente Administrative

Recepciona y envia
Transmision

Documentos comprometidos  Personal del MEF

Registra y deriva ofc, ofs
y planilla.

Documentos comprometidos  Técnico Administrativo

Recepciona olc, ofs y

planilla plcontabilizacion

Documentos comprometidos  Personal Integrado Contable

Recepciona ofc y ofs

Documentos comprometides  Personal de Adquisiciones

platencién diproveedor
| ENTRADAS (11}
MOMERE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Die, olz---planillas Oficina .Logistica---Oficina Personal diario Mecanizado
B — SALIDAS (12) B
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (1Zc) TIPO {12d)
Ord. Compra Aprobados Integ. Contable/Adguisiciones diario meacanizado

DEFINICIONES (13)

CALENDARIO DE COMPROMISOS CONTAR CON ORDENES COMPROMETIDAS

REGISTROS (14)

SISTEMA SIAF

 ANEXOS (15)

SISTEMA Y FORMATOS

F-ORG=10:0
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i) i F Manual de Procesos y Procedimientos LUk ATENAR A pETenas
e s ——
MAPA GLOBAL DEL PROGESD
PROCESD :  REALIZAR LAS AFECTACIONES DE COMPROMISED EN EL SISTEMA BIAF
PE:I{E:&\JSAS — Eﬁgg&g‘- PRAESUPLESTO MEF-SHAF :”;E'“:fr‘:g‘;'lm ADLESISIENES £

TP IINA, D PEFEORAL [m.ﬁ O, G i
¥ PLARELLAS,
CFICELS DE LOGISTRA] L

PCIOALE FECWSA, D0 0%
WERIERA DOCTOS
SUSTENT A RIS COMTRATDS,

GG, ML PR Y TR |

PRFSCRAL SRR
PREMVID-TEC AW

[CFERTER Y  WERACE -
] |SLETENTAGION DE L5
S P S CASTON FARS LA FAE
SEHT ADEL 1 of R IR R T
IR
[DEECRAGA DB LAE
PERSOKAL CRTRCL: | |04, LAS CANTIDADES:
|oon ELACTABE
FREVIO [ FTORGL D LA LT RA T L
PR i CALMERHTENA B0A
a2 LS| ;:ul-uccht.us "

CE #RE 90T [PV D LAL PLAMLLAS O
e AETIVGS GESARTES
R 4D SIS NEMESAS

CPATRGH 3E REGS

| MEslMERTE
[mE 0 ]
{0 DR PLLAS FREE
| iR | 1) .
. s T RECEPLICING EUWIA
T AFROBACHN (E

OUC OV ¥ PLLAS FRSE

L P P R GO0 T P D

AEGETR
FESIGOhEL GOATRO | SV 0S 0O

FREVD

|

2 Y |
LAE O ACTIAS W
CEOARTTD SLURA S
ARWEEAS O FATRO
PARA S CONTABILIZA

# gl O wI1EY

IR CONTARLE

AECEP LAE QG DS P |
ATENCION PROVETDOH |

R LY TAL RO S

DOCCRENTOS VERIFCAOCE GASTOE BLFERY ¥ VERIND TRASLEHDN OCUORENTOS CROCONFRA, T HERYIGED

DEBCARE REGIIT ¥ DERVADON | NTERSEA-SIAFDOC TRALEY AP ADA CTRTAAE [TADDE AR CRRCIAATAS

S e et s B P e e 18 e e et L i
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Anexo A -6
| codigon: | 11.4.0007.02012 |
(Godino det Procedimienio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
5 T ) {Z) Oficina /Direccién 000702 |
(1) Oficina /Direccidn (2° nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE {de 3° nivel OFIC. ECONOMIA
i i ADMIMISTRACION : QLOT.0EMm
Qryanizaciangl) ) | gmnizastonsl) UNID.PRES.C FnEwo“I
(3) Denominacion del Procedimiento ; J
| “(Bagin inventaris) REALIZAR LAS TRAMITACIONES DE ORDENES DEVENGADAS
Ohjetive ‘Fase devengada y aprobacion - ; ; |
| (4) Objetivo del de Grdenes y planillas |—{5]ITEEFI"IDG eshma{:!n Ieiectwu de
Procedimiento: Meta y unidad e medida del objetivo: duracion del procedimiento (horas, | diano
L orden tramitada v aprobada dias meses)

|6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orde TAREA
n
| o HEEEFClON Iil_g_resa o/, D.-'syp;lamllas Pergonal de ﬂemﬁnctaci:&n Y adqu!s!cit\n
02 RECEPCION Recepeiona revisa y verifica doc. Sustenta, Técnico administrativa |
03 CONTROL Supervisa y 'ueﬂflca sustenta. de gastl;':;sn . Asistents Administrativo |
04 RECEPCION ldentifica, Contribuyente. " Técnice administrativo |
05 REC,EPCIONI = Ingras.a al CPC matas pldevengada Téﬂl‘nl;ﬂ a.dmmkéﬁé;r;u i
5] EJEGUTA ' ' Selra drdenes iramitada, realiza cargo'_.r ) T Te{:mm admmmwa!wc
07 EJECUTA Realiza fase devengade ~ Parsonal de Tesoreria
I 08 E.JEGUTA fiealiza 1fansm|suén de fase devengado .. Personal de Tesoraria
_ 09 RECEPCIDNA Recepciona documenws p.*r.ontabahzacrﬁn“ il F‘arsu_na! da Integmclm Cnnlable
| 19 ENTREGH Envia tran-srms.mn defasze devengada Parsonal dal MFF
|

(7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 [ Mas 5 | Mes 6 [Mes7 | Mes8 [ Mes 9 | Mes 10 [ Mes 11 | Mes 12
55 7 97 B2 | 79 99 58 | 188 | 156 | 148 182 207

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcid ggl Asunt
LEY DE PRESUPLIESTO DE LA 18.07.06 DIHECTWA PARA LA
REPUBLICA N"2B652 EJECLCION DEL PROCESD
o PRESUPUESTARIO 2006

{9) Anotaciones adicionales!

Firma de Director Fecha
o Responsable

W
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
- Proceso (1): 11 PROCESOQ DE FINANCIAMIENTO
) — :
NOMBRE DEL REALIZAR LAS TRAMITACIONES DE ORDENES FECHA 3): | NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO {(2): DEVENGADAS CODIGO (4): 11:4.00.07.02:01:2
F'F!'D_PGS!TD 15} CONTAR CON ORDENES TRAMITADAS ¥ APROBADAS
ALCANCE (8) CONTROL PREVIO. PRESUPUESTO, TESORERIA Y MEF-SIAF
MARCO LEGAL (7) LEY DE PRESUPUESTO DE LA REPUBLICA 2008
INDICES DE PERFORMANCE (8) =
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPOMSABLE (8d)
_ COORDINADDRA DE
MN® Ordenes tramitadasgy 1 dia 100% SISTEMA SIAF-SIGA- PRESUPUESTO Y
‘aprobadas Ordenes GG CONTROL PREVIC
NORMAS (9) |
DIRECTIVA PARA LA EJECUCION PTAL 2006 — I.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) !
| INICIE
Ingresa o/c, o/s y planilas Personal de Remuneraciones
Recepciona. revisa y Doc. sustenta toro Técnico Administrativo
Supervisa y verifica sustento.de gasios Asgistente  Administrativo
Identifica al contribuyents Técnico Administrativo
Ingresa al CPC metas p/devengado Técnico Administrative
Sella ordenes tramitadas y deriva Tecnico Administrativa
Realiza fase devengado Personal Tesoreria
Realiza trasmision de fase devengad Personal Tesareria
Hecepciona documento para  contabilizacion Personal Integracion Contable
Envia transmision de fase devengada Personal MEF.
ENTRADAS (11)
NOMEBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
QG OfS PLLAS SISTEMA SIAF-SIGA Diario Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) ; TIPO (12d)
Ord. tramitadas y aprobadas Tesoreria/integracion Contable Diario Mecanizado
[ DEFINICIONES (13) CONTAR CON ORDEN TRAMITADAS Y DEVENGADAS o
REGISTROS (14) " SISTEMA SIAF
ANEXOS (15) SISTEMA Y FORMATOS

W_r
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a8

—— A e — e
MAPA GLOBAL DEL PROCESC
PROCESO : REALIZAR LAS TRAMITACIONES DE ORDENES DEVENGADAS
AREAL CORTROL s IHTERRAC DR
PERBOMES I Sy FRESUPUESTO TESCRERIA MEF-SIAF EONTAELE EIR

PEFE: TR FERRDHAL INDIHESS O O
¥ PLLAS DOCLN 2LET
Taps  DE ADGLIGH

EREDRAL COMTROL

SIS ERTARICS FRCTURNS
FREVI TEC AT

LA STR CORE PESOL PATE _rt -
LA FAZE DEVENGADA, TRLIEAY. WEFIFICA,
EE—— | T, L

T P CouT = EEag GASTOS PAIA L& FASE
ST CEVELADA
TOFATIFGA 7 RS PD
FEREONAL CONTROL \ELRAT ROELL FADCH CE
eRENn ?
e : TR A LA OV RS -
FEREORAL CONTROL [*
TS PAMT AL TED CONTAE
PREVED ¥ LOGERTYE
P S DRL N RIL I £ GAETOS PAAK G |
RREVIO i

SORERL, PERLCT r.n'rw.'.]

F RO TRSOREA

PERRON TESORELE FLLAG

PITETHET FASE

o =l
ﬂi’i_THﬂB'ﬂ [+5H |
= | F—1

FEROR L L

¥
JERYIS TRASRSSICH DE

VOO ¥ FLUAS GRVE
Farpomsnes
L

P'Ftﬁbut}'f{) DOCLMT BUST BEVERADOS (BE T, | COBUMERTOE SUPERWEADNFDROENE S DEY ENGATIAR

CORTRE. DROCHES PIGFESADAS W WERTICADOE FARS LA = ., oy
AL CRC THAMTADAS FEG DEFTY FASE UE DREVERESDD DFOERER TRARMITR S

FECEPOICN DU FoASD

NN ANNIHATAS

COCUMENT S

CONTASENEDIE

e e e ————— e e oo
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Manual de Frocesos ¥y Procedimientos

Anexo A-6

o

Linisterio de Salwd

e spnas fEe atende mus pRILHnas

| Codigo WY 11, 4.00.07.02.01-3
{Codigo del Frocedimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

{1} Oficina /Direccian (2° nivel

! 040.07 OFICINA EJECUTIVA DE

(2) Oficina (Direccion (de 3°

00,0702 QFIC ZEONOMIA
0007 02/ UNID. PRES.C.PH

Meta v unidad de medida del objetivo;
Fase girada aprobada

duracion del procedimiento (horas,
dias meses)

organizacional) | ADMINISTRACION nivel organizacional) VIO
[_':{g]_egz:ﬂ:::f;ﬁg}m PiRcediniNe REVISION Y VISTO BUENOD DE LA FASE GIRADA

= Qijetivo :Fase girada v aprobacion de i . " L
ﬁrﬁfé?;‘;’gn?ﬂ Bt 4 Sl (5)Tiempo estimado efectivo de _—

L6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Nﬂ
Orde
n
0

ACTIVIDAD

RECEPFCIONA

RECEPCIOM
“HIECUTA
_ EJECUTA
ENTRE{.!_P.
EIECUTA

TAREA

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
TAREA

Ingresa comprobante de pago v cheque

Sella ofp, reistta y denva
Realiza fiase h‘ racka b trasmite

Envia transmisidn de aprobacion

Sella oip-aprobado v transmitida

Recepciona, revisa y venf. Doc, Sust.

Personal de Tesorena
Téenico Adm |
Técmen Adm |

F"e_m:npa'l_ _dn:: 'I__c'_.l;u:_\rvri:l

Personal de MEF

I’cr:i.nnal de Tesireriy

i 7) Estadisticas del numera de veces gue se ha gjecutado el procedimiento en cada mes, durante los giimas 12
meses (Se uliliza en forma opcional):

REPUBLICA N°28652

Firma de Director
o Responsable

Anotaciones adicionales:

Mes 1 [ Mes 2 [Mes3| Mes 4 [ Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 [ Mes 8| Mes 10 | Mes 11 |Mes 12
300 500 | s00 | 00 | 450 500 450 450 a0 | so0 | 450 CTTR
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Beferancia Fecha de Publicacidn Breve descripcicn del Asunto
-LE’;’- m‘ FRﬁUPUh‘xm DE LA 1801.06 DIRECTIVA PARA L&

EJECUCION DEL PROCESQ

Fecha

i e it e e e e . 7. . R e B e e e e e e | 38T L .
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1) 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
FECHA [a): MOWVIEMBRE 2006
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTOD (2): REVISION Y YISTO BUENO BE LA FASE GIRADA | CODIGE (4): | 1.4.00.07.02.01-3

PROPGSITO (5

COMNTAR COM FASES GIRADAS ¥ APROBADAS

ALCANCE {6)

Control previo, tesoreria Mef - Siaf

MARCO LEGAL(7)

LEY DE PRESUPLIESTO-2006

INDICES DE PERFORMANGE (8)

INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (85) FUENTE {8c) RESPONSABLE (Bd)
COORDINADOR DE
N GIP APROBADOS r‘ DiA L‘}‘}Z"‘* | SISTEMA SIAF PRESUPLESTO Y
| ~omprobantes | CONTROL PREVIO
o NORMAS (3)

BIRECTIVA DE PRESUPUESTO ¥ TE SORERIA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (109

Ingresa comprabants de pago y chequa

Parsonal de Tesorera

Recepciona, revisa y verl. Dog. Sust,

Técnico Adm |

Sella o/p, registra y darva

Téenico Adm |

Realiza fase girada y trasmite

Personal de Tesoreria

Envia trangmision de aprobacion

Fersonal de MEF

Sella ofp aprobado y transmitida

Parsonal de Tesoraria

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (118) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
cP SISTEMA D MECANIZADO
CHEQUE SISTEMA D MANUAL
) SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUEMNGIA {(12c) TIFD {(124d)
C/P Y CHEQUES GIRADOS ¥ MECANIZADO ¥
i TESORERIA, PROVEEDOR DIARIO S ARGAL

DEFINICIONES (13)

CONTAR CON FASE GIRADAS Y APROBADAS

REGISTROS (14)

__SISTEMA SIAF

ANEXDS (15)

SISTEMA Y FORMATQS

—_ e ———————
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el Manual de Procesos y Procedimisntos
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD
PROCESO : REVISION ¥ VISTO BUENDO DE LA FASE GIRADA
AREAS COMTROL
FERSONAS [tetia PREVIG TESDRERIA MEF-3IAF Fir
FERSCN TESOAEREA NGRESA COMPROB D |
FALGO, CHECLIE AL _T
[ RECEPCIONA REVISA
PFERECHAL CONTROL ;CUMFFJ::E. DE BaG0 Yy
D [VERSFICA DOCUMENTOS
eGSR, S0 |BUSTENTATORIOS, CHOUES
|FACTURAS CvC 0S¥ PLLAE

|F'.ﬁ"'|ﬂ. LA FASE GIRALA

PERSOMAL CONTROL TR T RS h
SUNAT RESULTADCS DE
BLSOUEDA COMO CONTRIB

FRENVTIS

b
VHACE FASE GIRADAY

TRASMITE VIA INTERNET

PESEON.TESORERIA

APRCEATION DE QIAD
k il

PERSCH TESORERIS FSELLACOMPROA. DE EASE GIRADA
= | Faso APROBADD ¥ .| it
TRASMITIDA !

DOCLMENTOS DOCUMENTOS RECEPCIDNADDE FASE GIRADA REALIZADA
¥ AEVIEZADOS TRASMISHN OE GIRD

PRODUCTO  |meresinos

PR RASCRAL MEF-SiAF

TRASKISIEON CE GIFG
APFOEADCY

L)
e e e e e e e e e .1 P P e et 51
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Anexo A-6
|CodigoN° | 11.4.00.07.02.01-4 |
{Codigo dal Procedimionts)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
o f | 00702
(1) Oficina /Direccion (27 nivel 00,07 OFIGINA EJECUTIVA DE {2) Oficina /Direccion (de OFIC ECONOMA,
organizacional) ADMINISTRACION 3° nivel organizacional) | 00.07.02.01
= LMD PRES.C.PREVIO
{3) Denominacién del Procedimiento FRESENTAR INFORMACION DE EJECUCION PTAL. A LA DFICINA DE
{Segun inventarle): PRESUPUESTO-CONTABILIDAD INTEGRADA
Ohjetivo: Informacian presentada a Plo. - |
(4} Objetiva del Contabilided Integrada {8)Tiempo estimado efective de
Baeadiviliito: Meta y unidad de medida del objetive: duracion del procedimiente (horas, mensual
* Intormacion de Ejecucion Plal. dias meses)
pra_sﬁr'!t_ada
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
t:ll::lj:n ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
01 CONTROL Verifica Calendario Asist. Adm |
02 [ GNTHDL F-Iawsa ¥ repnrta Caiandarm Agist, Adm |
a3 | RECEPCION Recepciona Calendario | ) Of, Personal y Logistica |
04 | HAECEPCION Recepciona doc. ¥ efec. compromisos | _ Asist, Adm |
o5 EJECUTA Digtribuye Resol, Complament. Asist, Adm |
0 EJECUTA Reporta documento de ingresos y gastos Asist. Adm |
o7 EJECUTA Fealiza demost. De la cta 95 Asist. Adm |
oe |  EJECUTA | Revisayfirmadoc Deingresesygastos | Contadora
08 EJECUTA Beviza doc. De |ngr£rsus ygastosyderva | .ﬂs:esurfa mnlable
10 ENTREGA Firma documentos y deriva | _______________Q_I[?;.__E}:Pm_lnjstratlvf_t_
11 EJECUCION Habilita v tragmite Informacion Agist, Adminlstrativa
12 ENTREGAR Presenta infarmac. De ingrasos y gast Aszisl Administrativa
13 RECEPCION Recep. inform. de Ingresos v gastos Parsonal Minsa
|

(7) Estadisticas del numero da veces que se ha gjecutado el procadimiento en cada mes, durante los Gltimaos 12
meses {Se utiliza en forma apcional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | MesB | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 [Mes 12|
1 1 1 1 1 1 1 1 t | 3 1 1 il

{B) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Hefgrengng Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
LEY DE PRESUPLUESTO DE LA 18.01.06 DIRECTIVA PARA LA

REFUEGLICA W 28652 EJECUCION DEL PROCESD

(9) Anclaciones adicionales.

Firma del Director
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Anexo 9

Manual de Procedimientos
Version : 1.0

Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcidon de Procedimiento
T Proceso (11 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO ]
NCOMBRE GEL PRESENTAR INFORMAGIGN DE EJEGUGION PTAL ALA OF, DE | FECHA (3) NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): PRESUPUESTO-CONTABILIDAD INTEGHADA MINSA l CODIGO (4}, | 11.4.00.07.02,01-4
PROPOSITO (5) Infarmacidn presentada a Pto. ~Contabilidad Integrada
B PRESUPLESTO, OF DE PEASGNAL, OF. DE LOGISTIGA, OF . DE PLANEAMIENTO E5TRATEGICO, JEF.
ALCAMNCE (B) DE ECONCMIA. ASESORIA CONTABLE, DIRECCION ADMINISTRATIVA, OF DE PLANEAMIENTO

ESTRATEGICO MINSA,

| MARCO LEGAL {7}

LEY DE PRESUPUESTOD

INDICES DE PERFOAMANCE (8) B =1
NDICADOR (8a) | CUNIDAD DE MEDIDA (Eb} [ FUENTE (8¢} | RESPOMSAEBLE {Bd)
N Informaci presentada Dp@rtun.cA‘“ MarRmLiane . SISTEMA SIAF Pnﬁ%?)ggg'lrhge ggr?'rlzﬁm
iriianme PREVIO
HORAMAS (3 l
BIRECTIVA DE PRESUPLESTO
DESCRIPCION DE FROCEDIMIENTOS (10}
Varifica Calendario — Asist, A |
r Raevisa y repoda Calendario. Asist. Adm |
Recepoiona Calendario Of. Personal y Logistica
Recepciona doc. Y ejec: Compromisos Asisl, Adm |
Distribuye Resol. Complemant. Asist. Adm |
Reporta document de ingresos y gastos Asist, Adm |
Realiza demost. De la cta 95 Agist, Adm |
Reviza y firma doc, De ingresos y gastos Contadora
Revisa doc. De ingresos y gastos vy derva Asasoria contabla
Firma documentos y deriva Direc. Administrativa
Habilite y trasmite Informacian Agiat Adm 1
Prasenta informac. De ingresos y gast. Asist. Adm |
Recep: Inform. de Ingresos vy gastos Personal de Pto. MINSA
ENTRADAS (11} =
NCMBRE {11a) FUENTE {11k} FRECUENCIA {11c) TIPC (11d)
e ol SISTEMA SIAF MENSUAL WG
SALIDAS {12} |
NOMBRE (12a) DESTING {120} FRECUENCIA [12c) TIFD (12d)
Informacion presentada Of. De F:me:ﬁmwmm mensual mecanizado
DEFINICIONES (13) Presentar Informacion opertuna
REGISTROS (14) Sistema Sial
AMEXDS (15) Sistama y formatcs

e e e ————————— e e oo e
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO |
PROCESD : PRESENTAR INFORMAC INA RESUPUESTO-CONTABILIDAD INTEGRADA-MINSA

: - DIRECCION [PLAN ESTHAT
AREAS IMiCID PHESUPUEST | OFICINA DE | OFICINADE | OFICINA DE | OFICINADE ASESORIA ACATRAET R Bin
PERECMAS (&} PERSOMAL | LOGHSTHCA |PLANESTRAT) ECONCMIA | CONTABLE e [
VEPFICA,
SEFE OF LAUMDA0 DE | |CALERADAD
? RPTRAL .
PRSP v CoNT ey | s pe po
[FEWER FEFORT
EFE uhitl D€ FREELF CORURICA DE |
s ; e E R D e T
¥ COONTRDL SALYIC AR | i
OFIS. DE PERGOMAL -:;*r".kr?:'::t 1
s |
2 e FECER. CALEAD
TS O LOGISTICA ¥ CJCOUTA
PEEEr DAt 7
IEF FRES DOK PREVIDH ERCUTALGS
CACRAR RS |—|I:1.'\|TFIHL|'\I:"
|FESCLUCIONEE. |
CIFTFLANEA ERTRATE ||;r_r|.|=-.r_m:h'-.-n-
b AR {pz
RS & I L
EEC COMPAS
W5 MR
JEVE CE L R B AL PG RO Y
ke ] o TP RET A
L] YOG PREY
il : REBLMEY [E
RECALTIPRE
EF EJEC LT
WA AL EXIDAR
TALEND GO
S
(WG FOA B DEL
SSINF Y DIEREYA
PRES [0M FREWD L
JEF DE R0 ECORDMA = I&Ial::‘.‘lfklih'-
AET K O
C4REC ADMASTRAT REVIEA DOCLM.
YRV 1'
JCEMLME S
FE 0L L4 ukibAD o TRBT Y RN | |¥ CERVK Y
B COHT PR L g AI.“N.’EJ\.
HHLLGLNTA (W
FE& FHE R {00 SRk . e '
FHE i Wi e T Y as T [FECEFrorM || [t
jaiin i [ Y SASTS ) [FRESENTALA
AL E b HEVIRAL
¥ REPOIAT, bix
FECEJED, MECH)
E i CAcEnDaRE | CALENDAAIG |CaLEnparics o loocusentos  [oonaswmos DOCUMERT O : 4
PRODUCTD  [CHEMIAROSTFACCESADS BOG | neoproonsons | recepcombas |Berismns.  elnevieston  freveacts  v[RRMMGGS  y|DeCeenoion  [MORMSEs
A | R ey | ¥Eecumancs | vEsmcutancs |recemmoa e [ leervanns. |
HABIL ¥ TRaSwT
INPOIBAAL FRESE
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Anexo A -6

| Codigo N° 11.4.00.07.02.01:5 |
(Cadign tel Pracedimignto)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[ [-.07.02
(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.07 OFICING EJECUTIVA DE | (2) Oficina (Direccion (de OFIC ECOMOMIA |
organizacional) ADMINISTRACION 3" nivel organizacional) 00.07.02.01
UMID.PRES.C.PREVID

| [3) Denominacién del Procedimiento PRESENTAR INFORMACION DE JEC PTAL A LA OFICLPLANEAMIENTOD

Sequn Inventario):

ESTRATEGICO-MINSA

i4) Qbjetivo del
Procedimiento:

Objetive: Intormacion presentada a la O
Ce Planeamienio Estratégico-MIMNSA,
Mata v unidad de medida del objetivo:

|
(5 Tiempo estimado efective de
duracién del procedimiento (horas,

M

Informacion de Ejecucion Phal presentada dias meses) |

6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

; ::m , dems ShEER UNIDAD onehrﬁ: é:IAUE EJECUTA LA

CONTROL "u'an!ma  Calendario Asist, Adm |

0z EJEGUTA Hewsa renoﬂa y comunica calendario Asist. Adm | |

03 HEGEF‘CEON Hecapc,lana calendarioyelecuta | {IJ' De Persunau ¥ L.nglstu:a |

04 | PRECEPCION | Recepciona, ejec. ¥ procesa informacion Asist. Adm |

05 _EJECUTA _ D-stnbuyu calmdan{: g :nfnrma 4. De Planeamiant Estralégico

08 ENTREGA Hepuﬂa doc da ingy gast firma ¥ denua As:st Adm |

a7 CONTROL Raovisa y firma dogum, P. lr'rfurrnar it AR antggiqre_i_ e

oa ' 'GGNTHG«L Revisa da. Y deriva Niaﬁnna Contabia

09 EJEC.LJTA Firma doc. Y deriva I:Hremilﬁn Aﬂmrmstratwa

10 EJECUTA, Habilita v trasmite informacidn Asist, Adm |

11 |  ENTREGA | Presenta informac, de ingres. y gastos | Asist. Adm |

| 7) Estadisticas del numero de veces que se ha gjecutado el procedimients en cada mes, duranta los (litimos 12

feses (Se utiliza en forma opcional); e
Mes [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 [ Mes 6B Mas?—[ Mesd | Mes @ [ Mes 10 | Mas 11 | Mes
1 12
1 1 1 1 1 1 r [ % 1 1 1 1

(8] Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fech Publicacian Breve descrfmmn del Asuntu
LEY DE PRESUPUESTO DE LA 18.01.06 DIRECTIVA PAHJ‘-'-. LA
(8) Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

o Responsable

e ——
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Anexo 9

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PRESENTAR INFORMACION DE JEC.PTAL A LA OFICIL.PLANEAMIENTO ESTRATEGICO-MINSA |

NOMBRE DEL PRESENTAR INFORMACION DE EJECUCION PTALALA | _FECHA(3): | NOVIEMBAE 2006
FROCEDIMIENTO (2); OF DE PLANEMIENTO ESTRATEGICO-MINSA ]_DE}[NGG iy | 114000702015
PROPOSITO (5) : PRESENTAR LA INFORMACION OPORTUNA
PRESUPLIESTO, OF. OE PERSONAL, OF. DE LOGISTICA, OF. DE PLANEAMIENTO
ALCAMCE (8) : ESTRATEGICO, JEF. DE ECONOMIA, ASESORIA CONTABLE,, DIRECCION
ADMINISTRATIVA, PLANEAMIENTO ESTRATEGICO MINSA
| MARCO LEGAL (7) 4 LEY DE PHESUFUESTO
B INDICES DE PERFORMANCE (8] i
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8hb) FUENTE (Bc) RESPONSABLE {Bd)
M® Informacian presentada ' d COORDINADOR DE
oportunG sl Sistama Siaf PRESUPUESTO Y
| ] | EONTROL PREVIO
NORMAS (9)
DIRECT VA DE PRESUPUESTO - |
- DESCRIPCION DE PROCERIMIENTOS (10
Verilica Calendario Asist. Adm |
Revisa, reporia y comunica calendario Asist, Adm |
Recepciona calendarnio y gjecula Of. De Personal y Logistica
Recepsions, gec. ¥ procesa informacidn Agist. Adm |
Diginbuye calendario & informa Of. De Planeamient Estratégico
Heporia doc de ing y gastfirma v denva Asist. Adm |
Revisa y firma docum, A informar Contadora
Revisa-doc. Y derlva = Asesoria Contable
Firrma doc, Y deriva . Direccidn Administrativa
Hakilita y trasmite informaciin Asist. Adm |
Presanta informac; de ingras. y gastos Asist. Adm |
Recepciona informac. de Ing. ¥ gasl, Personal de Of. De Planeamiento Estratégico-MINSA
[ u ~ ENTRADAS (11)
NOMBRE {11a) FUENTE (115} FRECUENCIA [116] TIFC (11d) |
CALENDARID DE COMPROMISOS SISTEMA SIAF MENSUAL MECANIZADO
= = SALIDAS (12) ’
NOMBRE (12a) DESTING (12D} FRECUENCIA (12c) TIPO {12d)
Informacién presentada Of. De Planeamiento Estratégico-Minsa Mensual Mecanizado |
DEFINICIONES (13) Presentar Informacién oportuna
REGISTROS (14} Sistema Siat
ANEXOS (15) ! Sistema y Formatos

e e e ——— e
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VTR S, Manual de Procesos y Procedimientos L T T T st Ao
s4ma
MARA GLOBAL DEL PROCESD
PROCESO : PRESENTAR INFORMACION DE EJECUCION PTAL A LA OF, DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO MINSA
ABEAS i |PRESUPUEST| oRICMADE | OFICINADE | CRICINADE | OFICIMADE | asEscRia ﬁg;‘:ﬁ%ﬁ.‘;}:" PLAN ESTRAT =
PERGOMAS a PEASOMAL | LOGISTICA |PLAN.ESTRAT.| ECOMOMIA | CONTABLE 0 PalhiEA,
TR
SEEE-DE LA wrAnan oF | [CALENDA L0
WROMIRDS
|Presim v conT erev. | | pe r
A NT
— |
JEFE wan . GE FREELe CORSECh I
A D OO
NG P i | ]
R0 DE PERESONAL - __Ff OFF CALERD
7 EECUTS L
PR I ALERD
oG DR LAHE SRR = .
AR T 2 I-.'_rxu.:r: 1
EECLTA LGS I
SO SRS DO PRADO ST Dy,
PR AFGR -
[sarawen | et e
a1 PLAEA BEERAFE COMPLERAENTAR |
a1 |
FraLRIREAY |
ot veTa |
REEWEN DE
REZAD mSAE
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i A
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WD 1
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JEFELE LA LMOED T
FACLLE Y OONT. PREY
IEF PREE COMPFREVDD |
FLARG AR CRTAATRAT PP CRy
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Anexo A-6

[CotigoN° | 11.4.0007 02,01 2 |
(Cadigo del Procadimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

) o.7.02
|_ (1) Oficina [Direccidn (27 nivel ] 00,07 OFICINA EJECUTIVA DE | {2} Oficina /Direccién (de OFIC.ECOMNCMIA |
i ADMINISTRACION | organizacional 00.07,02:01
lnrgamzamana_l} | it n"a} | uniD PRES.C PREVIO
T =
(&3] nenaminamn dol Procedimients | e Al ; _
{Segun inventario): | AEALIZAR INFORMACION VIA INTRANET-DONACIONES Y THANSFEHENCEAS Jl
|_ | Obietiva: Informacion cion Presentada y _] [ | “'|
| (4 Objetivo del aprobada ala Of. De SEGURO (5)Tiempo estimado efectivo de
P:nceéa Hehlo: | NTEGRAL DE SALUD-ODSIS | | duracién del procedimiento (fioras, MENSUAL |
| i ' Wigia y umdad de medida del abjetive. | dias meses) |
| |  Presentar Informacion claprobacion | | . |
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO _ = m
- i _'_ | _-—l_ 1
N ACTIVIDAD | TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |
Orden I TAREA |
= 1
01 INGRESA | ingresa Transt.de i Donacy | O, De Seguro Integral de Salud |
l o2 INGRESA. | ingresa Calendario de Donac. ¥ Transt. | Personal del MEF. |
| 03 | EJECUTA 1 Fealiza Tranem de Rec Financ y E]erma I Asist, Adm. | .
04 | ENTREGA Reporta Ejec. de comp. de Donag. Y Transf. |  Tec. Agm, | _ |
I ] | INGRESA Ingrasa via Intranet los gasios en .b.nem i | TBI:: Adm. |
| 08 INGRESA Reparta Angxo 1, con informac. Complement. 1 Tac, Adm. |
o7 | lNGFlESA RECLDE Anem 1 ’ ] F‘ers-:mal de D! De Seguros
| g | ING’HESA Recibe Informac. Da! Ane::o 1 mn Int, curnpl ] ohL DL Segurﬁ m'reg de Salud |

— L =
(7) Estadisticas de niimerno de veces gue se ha ejecutado €1 procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional): _
TMes 1] Mes 2 | Mes3d | Mes 4 [ Mos 5 | Mes & Mes7 | Mes8 | Mes g | Mes 10 [ Mes 11 |Mes_12_|

I|_151]1|1[11 T 1[1[1514
{8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Fleiergnmg Fecha de Publicacién Bre de ripcion del [nils]

RESOLUCEON MINISTEH'IAL METET HESOLUCiDN JEFATUF!AL

(9) Anctacienes adicionales:

Firma de Director

Fecha
SR [ | —

—
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Ministerio de Salud

Persbrasque ziendemas e R,

Manual de Procedimientos
Version ; 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcién de Procedimiento
Procesa (1) 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO )
MOMBRE DEL REALIZAR INFORMAGION VIA INTRANET.DONACIONES v | FECHA (3): NOVIEMBRE 2006
FROCEDIMIENTD 12k THANS FERENCIAS CODIGO (4; 11.4:00,07.02.01:8
PROPOSITO (5) Presentar Informacion oportuna
I ALGANGE (6 FRESUPUESTC, CONTROL PREVIO, OFICINA DE SEGUROS-HSE, OF. DE SEGURD
: ' INTEGRAL DE SALUD-ODSIS
MARCO LEGAL (7) R. M. 727 y
B _INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDICA (Bb) FLUEMTE {8c) RESPONSABLE (&d) N
W® rformagion presentada Mensual 160% Sistema Siaf y Sequro Integral G{}QHDINADGH DE
oporiuna s e Sahi PRESUPUESTO ¥
i ! A CONTROL PREVIO |
F— - i NORMAS (9]
[_ Resolucion Jefatural n®020-2006 =—i |
E - DESCRIPCION DE PROCECIMIENTOS (10) :
Ingrosa Transt..ds Recursos e
| Financ.Donac.y T _ Of. De Bequro Inte-:.;ral de Satud
Ingresa Calendario de Donac. ¥ Transt,, Parsonal del MEF
Realiza Transi.. de Rec Financ y Ejecuta Asist Adm. |
comp. i : :
Raporta Ejec. de comp. de Donac. ¥ i
| Transt.. Tec. Adm, |
Ingresa via Infranet tos gastos en Anexao 1 Tec. Admi, |
Reporta Anexo 1,con informac.
Complament. Tec:ddm. |
Retibie Anaxo 1 Personal de O!. De Seguros
Recibe Infarmac. del Anexo 1 con Inf :
cemipl,, O DY Segure integ. de Salud
ENTRADAS (11) _ _
MOMERE (11a) FUENTE (118 FRECUENCIA {11¢) TiEC (114}
Calendario v transferencia de : ; G
Recirsos Flfanticros Sistema Siaf miengual mecanizado
B SALIDAS (12) =
NOMBRE (12a) ool DESTING (12b) FREGUENCIA (125) TIFD (12d)
Informacién presentada Ol De Seguro Integral de Salud-CDS3IS Mensual meacanizada
DEFINICIONES (13) Presentar Informacién oportuna
REGISTROS [14) Sistema Siat
ANEXDS (15) : Sistema y Formatos

%
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Manual de Procesos y Procedimientos

L MAPA GLOBAL DEL PROCESO |
PROCESO: REALIZAR LAS TRAMTACIONES DE ORDENES DEVENGADAS
CRC.SEEIRD
=]
AREAS INICIO PRESUPUESTO | GONT PREVIO EDF“}‘“”‘: ] INTEG AN
i DE SALLID 008)1S
MTECEA INGRESA THASFEREN
G SE & FECLGES AMAR:
CESaLn CIERCES DOMNG Y TRAN
WEF INERESA CALENDATL
LE DOMACY THApE
JEFE LMD [E FRES FEALZA TRANEFEFREMA |
DE FECLIRSOS FINAMCIER | s T
¥ CONTROL PREVI ENEL SIAF EJFCLTA OO FFI:"E‘:EIPFP.L'."I.
| PRCVSR DIOHE, TRANSF HleiEemiani
I . |
FERGNAL CONTROL FEPCRTAEIES DE | e —
1 COVPDE FTECE
PREVICI TEC AR | Oy =
| TRANSFER,
INGFESS WA
PEFECHB CONTRCL bbb Lo i
PREVIO TECLADK 1. YTRMES SEGIN |
|ANEXE, |
RESCHTA AREND T
PERSOMAL CONTRCL N COAPLEVENT
PEEVI TECADT | [N
W FEGEE ARG T |
PERGOF EEQG 1
FECIEE Mo
ORAC SEG INTEG. [ DEL AMNEWD 1 20N DO
saip [canaemmo |
-ﬁm_xj‘r{} TRAMS ¥ CALENDAH TRANGFEFEMNCIAS DG REPDRTADCS IMF AMERDI FECEPOIONDE LA
RECEPCICNADOS FENLIFADAS NG INTERN ARE 1 REP| RECIRIDG INFORRICICN

%
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Fchate [
i{Dejar en blanco)
FHOCES@SUBFHDCESG. '| 11 PROCESD FINANCIAMIENTO/11.4 CONTABILIDAD FINANCIERA, |
1) OFICINA/DIRECCION |
: G EC A DE ADMIMNISTRACION
] D et e e OFICINA EJECUTIVA D INIS |
[ (2} OFICINATHRECCION ]
bt s At ) OFICINA DE ECONOMIA |
I w cods Procedimianto : | ']
go del Denominacion Resultadol v | Base |
Orrdden Procedimiento ?mdmg"fm:m Procedimiento Froducto us:’;‘]"'a Legal
(3} (a) B (e) 7 { (3)
REGEP. DE OIC. ' DOCUMENTOS .
1 11.4.00.07 02021 oS ¥ PLANILLA GIROS ALTORIZADD ENCARGADA DE PAGDS M. G.
CRIENTA AL RECAUDAGION DE .
a 11,4.00.07 02 002 PAGIENTE INGAESOS INGRESC A CTAGTE: | _r.t?wﬁnw_a.m | NG
i | PROYECTA LA | FONDO FLIO PARA ENCARGADA DEL
Sl it MG .1 CAIACHGA | MANEIODELFONDO | " eowpo | "%
I EMITE MANEJG DEL FONDO : ENCARGADA DE -
i : : CONFRONTAGCIONDE |
5 11.4.00.07.02.02-5 ";Eg?ﬁgf; OPEBACIONES DECL‘“&”E‘E’PN GEL SUNAT NG
b et AUTODECLARADAS = A
GEMNERAR o
REGISTRO DE ENCARGADA DE LA
& 11,4 D0.07.02.02-6 INGEECS_? DE SEiildi POT 624 A NG
...... A | -
? 14.4.00.07.02.02.7 DE LA ”?m‘:—g;’ = AR MINSA | ~a
CONCILIAGION |~ e 5 .
8 1140007 02028 | CASIFICALGS quezggg;s REM PAGO DE LAS ENCARGADA OE PAGOS | NG
T : PP;QDS S PENS.YGTRE}E i OBLIGACIONES :
a 1agoorozoee | EMISIONOE | AEGISTRO DE VENTAS FOT-821 ENCARGADA DE SUNAT | NG
CONCILIAGION | | CONGILIAGIGNES DE | ypucs .
10 | 14000702020| “gicama | CONOLACIONES | ropas Las rugNTes | MINSA SISECONOMIA | TE
REGISTRO DE DECLARACION
11 | 1140007020211 et e PDT 821 IURBR AT SUNAT H.G.
2] B s (IGVIRTA) i .
12 | 1140007020212 SDE POT-A26 jl?:fﬂ'“:gg?gv SUNAT NG,
RETENCION e Il ek RSP e
|

Moa: De ser necesana ullice hoas adiconales

FECHA.....oadmmiimmnnaniii e

FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

W
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
{Dejar en blanco)
| PHGCESWSUBPHQCEsci 11 PROGESC FINANCIAMIENTOY 11,4CONTABILIDAD FINANCIERA, |
1) OFICINA/DIRECCION
| (2° Nivel organizacianal) OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
(2) OFICINA/DIRECCION
{3° nivel organizacional) | BRI DE FCOhGIIA
[ e Codi Procedimiento |
go del i DurmARES Denominacion Resultado/ Usiiiife Base
Orden Procedimiento ¥ e Origen Procedimienta Producto 8) Legal
(3 (4) (5) {6) | (7 | (2)
RECEP. CARATA | ENCARGOS MED. | RENDICION
- 18 | 1140007020213 | "onpen |  RESIDENTES | cowaliapa | °REM | TS
ENCARGOS
14 11.4.00.07.02.02-1a | RECEF. CARTA INTER. DE sl IDREH NG
e _ ODONTOLOGIA A | EEeEre e
RECEP.CAATA | EMCARGOS. DEL | RENDICION
- 15 11.4.00.07.02.0215 ORDEN MINSA CONCILIADA MINSA M. G
16 | 1140007020048 | CARTAFIANZA | CARTAFIANzA | SARTEWIZE | resopemia | No.
-,
B 0 | hEmmeeeppemeeeee e e M
- il
- e e—— T
MNota: De ser necesario utilice hojas adicionales
-
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
-
- F-ORG-07.1

-
-
= = ]
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Anexo A -6
| Cadigo N? T 114.00.07.02.02-1
(Codiga dal Procedimienta}
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
i - I ] 00.07.02
{1} Oficina /Direccion (27 nivel 00,07 GFICINA EJECUTIVA DE {2) Oficina (Direccién (de OFIC EGOMOMIA
e ADMINISTRACION 3* nivel organizacional 00.07-02.02
organizacional) rg al) o Sl
[ (3) Denominacién del Procedimiento
| {Segin inventario): | GlR_GS
Obsetivo - PAGD A FROVEEDORES; | | [
{4) Objetivo del ’:;MUNEMC'GNES_;&ZETS&TEE i | {5)Tiempo estimado efectivo de
1y unidad de medi x| abgetivg: I e
Frocedimiento; CANCELACION DE PAGOS A LOS duracion del procedimienta (horas, TDIA
PEOVEEDORES, REM., ¥ PENS, dias meses)
= {1 Dia-100%)
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
| N® UNIDAD ORGANIGA QUE EJECUTA LA
Gredbn ACTIVIDAD TAREA TAREA
RECEPCION DE ORDENES DE COMPRA,
1 HECEPCION | SERVICIOY PLANILLA TESORERIA
2 EJECUCION DEVENGADD DE LAS O/C , OUS, Y PLANILLAS TESORERIA
| s EJECUCION GIROS DE CHEQUE TESORERIA/GIROS/CPG
4 EJECUEION EMISION DE CARTA ORDEN OFICINA DE PERSONAL
5 CONTROL REVISION DE DOCUMENTO CONTROL PREVIO
& EJECUCION AUTORIZACION Y FIRMAS TESORERIA
7 EJECUCION AUTORIZACION Y FIRMAS | ___OFICECONOMIA
8 EJECUCICN  AUTORIZACION Y FIRMAS DIRECCION ADMINSITRATIVA
3 CANCELACION & PROVEEDORES ¥ ,
= EJECUGION BENEFICIARIOS TESORERIAPAGADURIA
i =
{7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
masas (Se utiliza en forma opcional): -
Mes 1 [ Mes 2 [ Mes3 [Mead [ Mes 5| Mes 6 Mas 7 Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
400 | 500 500 S0i 450 | 500 450 450 | 400800 450 450 00|

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiente y adjuntar copias

Aeferencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del
Asunto
NORMAS GENERALES DE 05/ 1980 Drirectiva de Tesoreria

TESORERIA- B.D.026,530-EF77.15

(9} Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

e e e e ——————
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Anexo 9

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Manual de Procedimientos
Version ; 1.0
Pag. 1 de 1

NOMBRE DEL

" Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO

PROCEDIMIENTO (2):

GIRO3

PROPOSITO (5)

FECHA (3):
J CODIGO (4):

MOVIEMBRE 2008

11.4.00.07.02.0201

ALCAMCE ()

PAGD A PROVEEDORES, REMUNERACIONES ¥ PENSIONES

TESORERIA

MARCC LEGAL (7)

OFICINA DE PERSOMAL

CONTROL PREVICY

QFIC. ECONOMIA

DIRECGION ADMINSITRATIVA
PAGALDURLA

INDICADOR {(8a)

LEY GENERAL DE SALUD

NDIGES DE PERFORMANCE (8)

M° FAGDS A LOS PROVEEDORES,

REM., ¥ PENS. (1 Dia)

LUNIDAD DE MEDIDA (Bh)
1T DIA-I00%

| PAGOS EFECTUADOS

FUENTE (8c)
SISTEMA

RESPONSABLE (8d)

COORDINADDR EQGUIPD D
TESCORERIA

NORMAS (S}

" |

DIRECTIVA DE TESORERIA

DEVENGADD DE LAS
QI , VS, Y PLANILLAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
REGEPCION DE ORDENES DE i_ZGMF"FtﬁL. SERVICIO ¥ PLAMILLA

TESORERIA

GIRD DE GHEGLIE

EMISION DE CARTA ORADEM

TESORERIA

REVISION DE DOCUMENTD

TESORERIAGIROS/CPC

ALTORIZACION ¥ FIRMAS

AUTORIZACION Y FIRMAS

QOFICINA DE PERSOMNAL

CONTROL PREVIO

ALUTORIZACION Y FIRMAS

TESORERIA

CFIC: ECOMOMIA

CAMNGELACION & PROVEEDORES ¥ BENEFICIARICS

: Elﬂ ECCION ADMINSITRATIVA

NOMERE (11a)

TESORERIAPAGADURIA

OIC 0is

ENTRADAS {11)

~ PLANILLAS

FUENTE (11h)
TESORERIA

FRECUENCIA (11c)

TESORERIA

D

TIPO (11d)

MECANIZADO

NOMBRE (12a)

CHEQUE ENTREGADO

SALIDAS (12)

MECANIZADD

DESTING {12b)
TESORERIAFAGADURIA

FRECUENCIA (12¢)
[n]

|
TIPG (12d) |

DEFINICIONES (13)

REGISTRDS (14}

MECANIZADD |

| ANEXOS (15)

GIRDS: PAGO A PROVEEDORES, REMUNERACIONES Y PENSIONES

SISTEMA: CPC Y SIAF
SISTEMA ¥ FORMATOS

Oficina Ejecutiva de Flaneamiento Estrategico
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Anexo A -6
| Cadigo N° | 11.4.00.07.02.02-2 |
(Gadign del Prosedimiente)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
000702
(1) Oficina Direccion {27 nivel 0007 OFICINA EJECUTIVA DE (2) Oficina (Direccién (de | OFICECONOMA
izaci ADMINISTRACION 3° nivel organizacional 00,07.02.02
| epaniearianel o ) URIDTESORERIA

(3} Denominacién del Procedimianto |
(Segin inventario): RECAUDACION DE INKJHES{J |

Obietivior Ingreso de dinera cla ﬁié. [ | |
(4) Objetivo del {5)Tiempo estimade efectivo de

S i i jativo: racian del pr imiento (horas, 1 dia
Foadmons | TR T | | | 1|
horas (1dia 100%)
%) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO o
e ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
a1 RECEPCION ORIENTA LA PACIENTE RELACIONES PUBLICAS
02 CONTROL VERIFICA TIPQ DE PACIENTE [ CAJA
03 CONTROL VERIFICA TIPO DE SERVICIO CAJA
o4 CONTROL | VERIFICA TIPO DE TARIFA CAJA
05 EJECUCION COBRO DEL DINERO CAJA
06 EJECUGION |  RECAUDACION EN CAJA CENTRAL CAJA
07 | EJECUTA EMISION DE DOCUMENTOS CAJA
08 | ENTREGA ~ ENTREGA DE REMESA CIA SEGURO CiA SEGUROS
09 ENTAEGA |  ENTREGA DE REMESA AL BN | BANCO DE LA NACION
10 RECEPGION |  INGRESC DE DINERG A GTA GTE TESORERIACAJA
|

{7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiegnto en cada mes, durante los ultimas 12
meses (Se utiliza en forma opcicnal):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes-7 Mezf | Mes 9 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12
an an an 30 30 il an an 1] ] ] 1]

(8) Indicarlas Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Heferencia Eecha de Publicacion ripch | Agun

NORMAS GENERALES DE TESORER(A- y
DBADE 980 DIRECTIVA DE TESORERIA
R.D.026 80-EF/77T.15

{9 Anctaciones adicionales:

Firma de Director
0 Hesponsabla
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PROCEDIMIENTO (2):

RECAUDACION DE INGRESO

Anexo N° 09
Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 1 de 1
- Ficha de Descripcién de Procedimiento -
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL ' NOVIEMBRE

}JECHA i3
CODIGO (3%

11.4.00.07 . 02.02-2

PROPOSITO {51

INGRESDO DE DINERC A CUENTA CORRIENTE

RELACIONES PLIBLICAS

CAJA

ALCANCE (6)

CIA SEGURDS

BANCO DE LA NACION

TESORERIA/CAIA

MARCEO LEGAL (7)

LEY GEMNERAL DE SALLID

IMDICES DE PERFORMANGCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPOMNSABLE (8d)
CUMPLIR CON EL
DEPOSITO DENTRO DE LAS 1 DIA -100% SISTEMA | COORDINADOR EQUIPD
24 HORAS DEPOSITOS EFECTUADOS DE TESORERIA
N® Papeletas l [ — -
[ NORMAS (9) N |
] DIRECTIVA DE TESORERIA |
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
B ORIENTA LA PACIENTE RELACIONES PUBLICAS
VERIFICA TIPO DE PACIENTE CAJA
VERIFICA TIPO DE SERVICIC (}Mﬁ. .
I VERIFICA TIFD DE TARIFA CAJA
COBRO DEL DINERD CA.Jf.
RECAUDACION EN CAJA CENTRAL CAJA
EMISION DE DOCUMENTOS CAJA
ENTREGA DE AEMESA CIA SEGURD CIA SEGUROS
ENTREGA DE AEMESA AL BN BANCO I:J_F_L.& EACIGN
INGREC DE DINERC A CTAGTE TESORERIAICAIA
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUENCIA (11c) [ TIPD (11d)
INFORMES RELACIONES PUBLICAS D MECANIZADO
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) | FRECUENCIA {12c) | TIPD (12d)
FAPELETA DE DEPOSITO TESORERIACAIA | D | MECANIZAD
| DEFINICIONES (13) RECAUDACION DE INGRESO
REGISTROS (14) SISTEMA DE CAJA
ANEXQS (1) SISTEMA ¥ FORMATOS

e T e

Oficina Ejecutiva de Flaneamiento Estratégico
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Anexo A -6
| Codigo N° | 11.4.00.07.02.02-3 |
(Coxdiga del Frocedimianto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
i : | Ho.07.02
1) Oficing /Direccion (27 nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE (2) Oficina [Direccion {de | OFIC.ECONOMIA

organizacional) ADMINISTRACION 3* nivel organizacional) 00.07.02.02

} | UNID TESORERIA

{2) Denominacicn del Procedimienta |

(Segun inventario): | FOMDO FIJO PARA GAJA CHICA

Objetivo -HABILITACION DEL FONDO DE |

(4) Objetive del CAJA CHICA (3yTiempo £olifede eestive oe )
Procedimiento: Mata y unidad da medida del abjetiva: duracion del procedimiento (horas, | 3dias
! ATENGION DE LOS BIENES ¥ SERVICIOS NO dias meses)

PROGRAMADOS (3 DiAS-100

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO N
)_[__. \ DEI i :
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 | EJECUCION | PROYECTALA RESOLUCION DIRERCTORIAL OFIC. ECONCMIA
2 RECEPCION | RECEPCION DELARD. - APROBACION DIREC. ADMINISTRATIVA
3 EJEGUGION AUTORIZACION DE LARD. DIREC. EJECUTIVA
4 | EJECUCION | DISTRIBUCION DE LA R.D. OFIC. ECONOMIA
5 RECEPCION |  RECEPCIONDELARD. TESORERIA/CAJA CHICA
6 | RECEPCION RECEPCION DE LA R.D. ENCARGADO DEL FONDO |
T EJECUCION GlFlCl DE CHEQUE-'E_ZQM_PEC_)B DE PAGOD TESGHEﬁiNmHDS
8 EJECUCION COBRC DE CHEQUE BANCO DE LA NACION
- ENTREGA HABILITACION DEL FONDG TESORERIA/CAJA CHICA

{7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 [ Mes 2 [Mes 3] Mes 4 | Mes § [ Mes & Mes7 [ Mes8 | Mes 6] Mes 18 | Mes 11 | Mes 12 |
z | = z 2 2 2 2 2 2 [ 2 2|

L — | i

{8) Indicar las Normas legales que requlan el procedimiento y adjuntar copias

Hgfergnma Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

NORMAS GENERALES DE TESORERIA-

(/051960
R, 0026 80-EFTT 15

{9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director o ke~ Fecha
o Responsable
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Anexo N 09

Manual de Procedimientos

Versién: 1.0

Pag. 1de1

Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO

MNOVIEMBRE 2006
11.4.00.07.02.02-3

FECHA (3}
CODIGO (4):

FONDO FLIO PARA CAJA CHICA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTS (2):
HABILITACICN DEL FONDO DE CAJA GHIGA

PROPOSITC (5)

' OFIC. ECONOMIA

' DIREC. ADMINISTRATIVA
'DIREC. EJECUTIVA

ENCARGADO DEL FONDO

ALGANCE (&) -
BANCO DE LA NACION
TESORERIA/CAJA CHICA |

LEY GENERAL DE SALUD

MARCO LEGAL (7 :
INDICES DE PERFORMANCE {8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (8¢} RESPONSABLE (8d)
ATENCION DE LOS BIENES i )
¥ SERVICIOS NO. {3 DIAS-100%) STETEMA COORDINADOR
PROGRAMADOS (3 DIAS) Resolucion EQUIPO DE TESORERIA
N® Resoluciones =1
= NORMAS (8)
- DIRECTIVA DE TESORERIA
[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ]
PROYECTA LA AESOLUCION DIRERCTORIAL ____DFIC. ECONOMIA
- — RECEPCIONDE LARD. - APROBACION 5 DIREC. ADMINISTRATIVA
AUTORIZACION DE LA R.D. DIREC. EJECUTIVA
DISTRIBUCION DE LA B.D. . q OFIG. ECONOMIA
RECEPCION DE LAR.D. TESCRERIACAJA CHICA
= RECEPCION DE LA R.D, ENCARGADD DEL FONDO
GIRO DE CHEQUE/COMPROB. DE PAGO TESORERIA/GIROS
COBRC DE GHEQUE BANCO DE LA NACION
HABILITACION DEL FONDO TESORERIA/CAJA CHICA
-
ENTRADAS (11)
NOMBRE (112} FUENTE (11D} FRECUENCIA (11c) TIPG (11d)
- R.O. OFIC. ECONOMIA ANUAL MECANIZADO
SALIDAS (12)
- NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUEMCIA {12¢) TIPO (12d)
R.D. TESORERIA/CAJA CHICA ANLAL MECANIZADD
DEFIMICIONES {13) ATENCION DE BIENES Y SERVICIOS NO PROGRAMADOS
REGISTROS (14) SISTEMA: SIAH
SISTEMA Y FORMATOS

L)
ANEXOS (15) :
-
—_——m—m—m _m— e —————
152
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Anexo A -6

[Codigo N* [ 11.4.0007.02024 |
{Cédign def Precedimianta)
FICHA DE INFORMACGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00,0702
(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE {2) Oficina /Direccion (de | COFICECONOMA
izacignal ADMINISTRACION 3* nivel organizacional) 0007 02.02
Srghnisaciansl ¥ UHID: TESORERIA

(3} Denominacion del Procedimiento —

| (i inssistarial ] MANEJC DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA |
[ Objetive :-AACIOMALIZAR EL USO DE '
{4) Objetivo del Meta y unidad Snsamrf&:jda de! objetivo (5)Tiempo estimado efectivo de
1 . aw & -
Procedimiento: AENDICION DEL VALE CON LOS duracion del procedimiento (NOras, | noae

COMPROBANTES DE PAGO FIRMADOS ‘ dias meses}
(24 HORAS-100%:) 1

{6 SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA |

o EJECUCION EMISION DE DOCUMENTO OFICINAS DEL HONADOMANI

oz RECEPCION RECEPCION ¥ EMISION DE DOCUMENTOS. | DIREC. ADMINISTRATIVA

03 | RECEPCION |  RECEPCIONDEDOCUMETOS | __ TESORERIA

04 RECEPCION RECEPCION DE DOCUMETOS _____ OFIC. ECONOMIA

05 RECEPCION RECEPCION DE DOC. AUTORIZADOS S SRBB 3 . o

08 EJECUCION RENDICION DEL VALE MEDIANTE DOC. TESORERIA

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional). =

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
2 3 | 2 2 2 2 # | 3 R z 2

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Beferencia Fecha de Publicacion

Breve descripcion de! Asunto
NORMAS GENERALES DE TESORERIA-

DBI05/1980 DIRECTIVA DE TESORERIA

(%) Anctaciones adiclonales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

e e e e e e et
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO - |
L NOMBREDEL | MANEJO DEL FONDO FIJO PARA CAJA | FECHA(3): | NOVIEMSRE 2006
{2‘), CHICA CODIGO (4): | 11.4.00.07.02.02-4
PROPOSITO (5) RACIONALIZAR EL USO DE DINERO
| B OFICINAS DEL HONADOMANI
DIREC. ADMINISTRATIVA
ALGANLE (o) OFIC. ECONGMIA
) B TESORERIA -
MARCO LEGAL (7) LEY GEMERAL DE SALUD
I INDICES DE PEAFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) | UMNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢)_ RESPONSABLE (8d)
RENDICION DEL VALE CON " s
LOS COMPROBANTES DE COORDIMAD
" PAGO FIRMADGS LR SISTEMA EQUIED DE
(24 HORAS) TESORERIA
M* de Rendiciones
I NOBMAS (9)
DIRECTIVA DE TESORERIA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
EMISION DE DOCUMENTO OFICINAS DEL HOMADOMANI
= RECEFCION ¥ EMISION DE DOCUMENTDS DIREC ADMINISTRATIVA ]
RECEPCION DE DOCUMETOS TESCORERIA
RECEFPCION DE DOCUMETOS QFIC. ECONDMIA
RECEPCION DE DOC, AUTORIZADOS TESORERIA
RENDICION DEL VALE MEDIANTE DOG TESORERIA
ENTRADAS (11} |
NOMBRE (11a) FUENTE (11b] FRECUENGIA (11¢) TIPO (11d) |
MEMORANDUM OFICINAS DEL HONADOMANI D MECANIZADD |
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPD (12d)
VALEY COMPROBANTE DE TESORERIA D MECANIZADO
PAGD B
DEFINICIONES (13) HABILITACION DE UN NUEVD REENBOLSO
REGISTROS (14) SISTEMA; SIAH
ANEXOS (15) SISTEMA ¥ FORMATOS
F-ORG-10.0

Oficina Ejecutiva de Planaamienta Estratégico 155
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Anexo A-6
|Gﬁrdigu Me | 11.4.00.07.02.02-5 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
000702,
(1} Oficina /Direccidn (2° nivel 00,07 OFICIMNA EJECUTIVA DE {2) Oficina [Direceion (de | CFIC ECONOMIA
organizacional) ADMINISTRACION 3° nivel organizacional) 00.07.02 02
o | LNID.TESORERIA

({3) Denominacién del Procedimiento

P - COA - CONFRONTACION DE OPERACIONDES AUTODECLARADAS
{Segin inventario): :

Ohbjetiva ;PRESENTACION DEL COA A

(&) Gbjetive del LA SUNAT (5iTiempo estimade efectivo de
F‘rr.metji anti ™ Meta y unidad de medida del objetive: | | duracion del procedimiento (horas, | 1'mes
|

DECLARACION DE TODAS LAS | dias meses) |
FACTURAS DEL MES (1MES-100%) | |

(6} SECUENCIA DEL FRﬂC%_QIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

01 | EJECUCION DIGITACION DE LAS FACTURAS-CPC | TESORERIA

0z ENTREGA TRANSFERENCIA DE INFORMACICN-COR INFORMATICA

o | enthec EMISION Y REVISION DEL GOA  TESORERiA

- CONTRCL VISACIONDELINFCEME ) DRI EGONOMIA

L EJECUTA oo EICARC RIS, S, 1 DIREC., BJECUTIVA:

06 ENTREGA PRESENTACION DEL COA i SUNAT

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
mases (Se utiliza en forma opcional): -
[Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes 7 Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 [Mes 12|

[ 1 1 1 i 1 1 i I 1 | 2 ]

{(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
DECRETO SUFREMO N 053-97- 1987 SUNAT
_PCM

(8] Anoctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

]

T ——————
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Anexo N* 09
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO B
NOMBRE DEL COA -~ CONFRONTACION DE OPERACIONDES FECHA (3): | NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): AUTODEGLARADAS | cODIGO (4): | 11.4.00.07.0202.5
PROPOSITOS) FRESENTACION DEL COA A LA SUNAT
T [ TESORERIA
INFORMATIGA
ALGANCE (8) OFIC. ECONOMIA

DIREC. EJECUTIVA

SUNAT

MARCO LEGAL _{ﬂ_

LEY GEMERAL DE SALUD

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (Bh) FUENTE (8c] RESPONSABLE (Bd)
DECLARACION DE TODAS
LAS FACTURAS DEL MES (1MES-100%) — B s
{TMES) Facturas | TESORERIA
| WF Factiras | =
MNORMAS (9)
DIRECTIVA DE TESORERIA
| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
[ DIGITACION DE LAS FACTURAS-CPC TESOREHIA
| THANSFERENCEA DE INFORMACION-COA INFORMATICA
— EMISION Y REVISION DEL COA TESORERIA
VISACION DEL INFORME OFIC. ECONOMIA
FIRMA DEL COA DIREC. EJECUTIVA
PRESENTACION DEL COA SUNAT
ENTRADAS (11} =
NOMBRE (11a) FUENTE {11b} FRECUENCIA (11c) TIPO {11d)
FACTURAS ¥ REPORTES TESORERIA ] MECANIZADOD
SALIDAS (12)
NMOMBRE (12a) DESTING (12b) L FRECUENCIA (t2c) TIPC {12d;
REPORTE SUNAT M MECANIZADO
DEFINICIONES (13) INFORMACION DE LAS FACTURAS
REGISTROS (14) SISTEMA: CFC
ANEXOS (15) SISTEMA Y FORMATOS
F-QRG-10.0

e e e o e e . i LS L 2 R F e oot = mr e e i e e s e e e e
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Anexo A -6
[codigo e | 11.4.00.07,02.026 |
Cadige sal Procedimianto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
i i = ! m0.07 02
(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00,07 OFICING EJECUTIVA DE {2) Oficina /Direccion (de | OFIC.ECONOMIA
H ; ADMIMISTRACION 3° nivel organizacional O0:07.02.02
| organizacional) ‘ g ) i) TEA
{3} Denominacien del Procedimiento
{Ee-g@_invantartoi: REGISTRO DE COMPRAS
' N Objetive : INGRESD AL PDT 621 i
(4) Dbjetiva da tleta y unidad de medida del objetivo; (8 Tiempo estimado efectiva de
B neadifiento: INFORMACION DE TODAS LAS FACT. duracion del procedimiento (horas, | 1mes
i EN EL REGISTRO DE COMPRAS dias meses)
| {1 MES-100%) ! ,
() SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO B
I
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o CONTROL GENERAR Y REVISAR LAS FACT. TESORERIA
2 RECEPCION RECEPCIOMNA EL REG. DE COMPRAS TESORERIA
03 | RECEPCION | RECEPGIONA EL REG.DE COMPRAS OFIC. ECONOMIA
04 RECEPCION | RECEPCIONA EL REG. DE COMPRAS INTEGRACION CONTABLE
05 RECEPCION | RECEPCIONA EL REG, DE COMPRAS TESORERIA

{7) Estadisticas del numero de veces gque se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional): i -
| Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes B Mes7 [ Mesd | Mes 8| Mes 10 | Mes 11 [ Mas 12

[ 1 1 1 1 1 1 1 | 1 1 1 1 l

|

{8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Befarencia Fecha de Publicacion Breve descrpcion del Asunto
NORMAS GENERALES DE DEI05/1980 DIRECTIVA DE TESORERIA

TESORERIA- ROC.02680-EF7FIS

{9y Anotaciones adicionales:

Firma de Direclor Fecha
o Besponsable

e e ——
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Anexo N" (9
Manual de Procedimientos
Version @ 1.0
Pag. 1de1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMERE DEL |_FECHA(3). | NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): BEGISTRO DE CONPRAS | CODIGOD (4): | 11.4.00,07 02.02-8
PROPOSITO {5) INGRESO AL PDT 621
f— TESORERIA
ALCANCE(6) OFIG. ECONOMIA
B INTEGRACION COMTABLE
MABCO LEGAL (7) LEY GENERAL DE SALUD
5 __INDICES DE FERFORMANCE {8} -
| INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (Bc) AESPONSABLE (8d)
INFORMACION DE TODAS
LAS FACT. EN EL REGISTRO (1 MES-100%) COORDIMADOR
DE COMPRAS i | SISTEMA EQUIPD DE
{1 MES) TESORERIA '
_ WfFaciuras | 1 |
[ NORMAS {(9) |
| DIRECTIVA DE TESORERIA ]
DESCRIPCION DE PRDCI;DIMlENTUH {141
GENERAR Y REVISAR LAS FACT. TESORERIA
RECEPCIONA EL REG. DE COMPRAS TESORERIA
| RECEPCIONA EL REG, DE COMPRAS OFIC. EGONOMIA
RECEPCIONA EL REG. DE COMPRAS INTEGRACION CONTABLE
RECEPCIONA EL REG. DE COMPRAS TESOHRERIA
ENTRADAS (11}
NOMBRE {11a) FUENTE {11k} FRECUEMNCIA {11c) TIPO (11d)
FACTURAS Y REFORTES TESOHERIA i MECANIZADD
~ SALIDAS (12) -
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12g) [ TIPD{12d)
REPORTE TESORERIA M | MECANIZADO
DEFINICIONES (13) INFORMACION DE LAS FACTURAS
REGISTROS (14) SISTEMA: CPC
AMEXOS (15) SISTEMA ¥ FORMATOS
F-ORG-10.0

w
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Anexo A -6
==
[cadigo N° | 11.4.0007.02.00.7 |
(Codige del Procedimisnta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
— . . _ 0007 02

(1) Oficina /Direceidn (2° nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE {2) Oficina (Direccion (de | OFIC.ECONCMIA

organizacional) | ADMINISTRACION 2° nivel organizacional) UN%D.D?.W.M
TESORERIA

[7{3) Denominacion del Procedimiento |

: (Segun inventario): MOVIMIENTO BDEL FONDO AF-2

‘ [ Objetivo :INFORMACION DE LA |
o EJECUCION DEL GASTO-R.O (5)Tiempo estimado efectivo de
{ 1 - = ]
E‘}ﬂgﬂeﬁ:n?j Miota y unidad e medida del abjativo: duracién del procedimiento (horas, | | o
: ARBOBACIHDN DEL AF-9 CON EL MINSA dias meses)
- (1 MES-100%) |
§) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
I " .
N° ACTIVIDAD | TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 | EJECUCION ELABORACION DE LA CONCILIACION TESORERIA
02 EJECUCION ELABORACION DEL AF-8 ¥ ANEXDS TESORERIA
03 EJECUCION INGRESO DE CHEQUES PAGADOS TESORERIA
04 EJEGUG10N CONTABILIZACION DE CHEQUES | INTEGRACION CONTABLE
05 DDNTF{OL VERIFICACION DEL AF-Q q ANE}(GS | TESORERIA
06 EJECUG[ON FIRMA DE |..a. INFGRMAC!GN OFIC. EDDNOMIA
a7 EJECUGIDN__ ] F1HMA DE LA +NF0HMAG1{JN DIREC. ADlesTHATwA
o8 CONTROL CGNCILmCrGN DE INFORMACION MINSA
09 EJECUCION APROBACION DEL AF-8 Y ANEXOS MINGA
. |
_
{7) Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional): a
Mes 1 | Mes 2 [Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes7 | Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
i 1 o 1 1 1 1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Beferencia Faech Publicacion E[ggg_:@gcnnmdn del Asun‘m
NORMAS GENERALES DE 0B/05/1980 DIRECTIVA DE TESORERIA

TESORERIA- 1.D.026.80-EF/77.15

{9) Anoctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
0 Responsable

P ———————— ]
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Anexo N° 09

Manual de Procedimientos

Version : 1.0

Pag. 1 de

Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO |
| FECHA (3) | NOVIEMBRE 2006 |
NOMBRE DEL
MNTO DEL -AF-

| PROCEDIMIENTO (2 T DR CODIGD (4): | 11.4.0007.02.02-7 |

FROPOSITO (S INFORMAGION DE LA EJECUCION DEL GASTO - RO
y TESORERIA —
- INTEGRACION CONTABLE ==}
ALCANCE (8) OFIC, ECOMNOMIA |

DIREC. ADMINISTRATIVA
, MINEA

MARCC LEGAL (7)

LEY GEMERAL DE SALUD

NDICES DE PERFORMANGE (8)

INDICADOH (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (Bd)
N? DECLARAGION DE (AMES-100%) COORDINABGR
TODAS LAS FACTURAS DEL Eactirag SISTEMA ECQUIPO DE

| ~ MES (1MES) . TESORERIA |

B NORMAS (2)
DIRECTIVA DE TESORERIA |
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
ELABORACIONDELA CONCILIACION TESORERIA
EI:AH-UHH.CIDN DEL AF-8 ¥ ANEXDS TESORERIA i
INGRESO DE CHEQUES PAGADDS — TESORERIA
CONTABILIZACION DE CHEQUES PAGADOS INTEGRACION CONTABLE

VERIFICACION DEL AF-8 ¥ AMEXODS TESORERIA

FIRMA DE LA INFORMACION

OFIC. ECONOMIA

FiEMA DE LA INFORMACION

DIREC, ADMINISTRATIVA

|

CONCILIACION DE INFORMACION .__I_'uIIHNSA
APROBACION DEL AF-3 Y ANEXDS MINSA
ENTRADAS (11) —
NOMERE (11a) FUENTE (11b} FRELCUENGIA (11¢) [ miPoia)
COMCILIACION ¥ REPORTE TESORERIA [T | MECANIZADO
|
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO(12d)
AF-3 ¥ ANEXDS MINSA X | MECANIZADD
DEFINICIONES (13) MOVIMIENTO DE FONDOS - R.O.
REGInFROS (14) SISTEMA: CPC Y SIAF i
AMEXDE (15) SISTEMA ¥ FORMATOS

?@
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Anexo A -6

| codigo N° [ 11.4.00.07.02028 |
(Gedige det Procedimiente)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacionat)

{1} Oficina /Direccion (27 nivel

D007.02
00,07 OFICINA EJECUTIVA DE (2} Oficina /Direcclon (de OFIC ECOMNOMA
| ADMINISTRACION 3" nivel erganizacional) Q0 g p
| UNID. TESORERI

(3) Denominacion del Proced
(Segun inventario):

irrliant_n

PAGO DE PROVEEDORES, REMUNERACIONES, PENSIONES ¥ OTROS ]

{4) Objativo del
Procedimiento:

Objetiva ‘PAGO DE LAS OBLIGACIONES
DEL HONADOMANI

Meta v unidad de medida del objetivo.
CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES (1

duracion del procedimianto (horas,

{B)Tiempo estimado efectivo de
1 mes

dias meses)

MES -100%) i |
i5) SECUENCIA DEL FRRGEDIMIENTD
T
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA !
Orden TAREA
01 | RECEPCION RECEPCION DE CHEQUES TE EOHEﬂwmemunm
2 REGEFCIDN HECE F‘CFDN DE LA DIREG ADML DchECClC:N ADMINEITHATI'-M
o3 EJEGUCLDN : : PAGES A LA SUNAT SUMAT
04 | EJECUCION PAGO DE SERVICIOS ] ENTIDADES DE SERVICIO
05 EJECUC!OM PAGO DE FIEMUNEF!AG:D‘NES ¥ PENSlﬂNEq BANCO DE LA NAGION
PAGO DE LAS OBLIGACIONDE DEL .- :
08 EJECUCION RCER AR TESORERIAPAGADURIA
|
1

(7) Estadisticas del nimere de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12

NORMAS GENERALES DE TESORERIA-
R.D.026 B0-EFAT.AS

DRAOSM1E80

(9} Anotaciones adicionales:

Firma de Director

Fecha de Publicacion

o Responsabile

meses (Se utiliza en forma opcional). =
Mes 1| Mes 2 [Mes3 | Mas 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 MesE | Mes 8 [ Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
N 1 [ 1 1 1 1 1 T . 1 1
{8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Breve descri | Asunto

DIRECTIVA DE TESORERIA

Fecha

e
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Anexo 9
T Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
== Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO |
| NOMBREDEL | PAGO DE PROVEEDORES, REMUNERACIONES, FECHA (3) | NOVIEMBRE 2008
'| PROGEDIMIENTO (2); PENSIONES ¥ OTROS CODIGO (4): 11.4.00.07.02.02-5
PROPOSITO (5) PAGO DE LAS OELIGACIONES DEL HONADOMANI |
I~ TESORERIA/PAGADURIA
DIRECCION ADMINSITRATIVA
SRR 1 SUNAT ]
AL ENTIDADES DE SERVIGIO |
BANCO DE LA NACION
TESORERIAPAGADURLA |
- MARCO LEGAL (7) LEY GENERAL DE SALUD
T INDICES DE PERFORMANCE (8) w— I
. INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d) |
- N° de comprebantes 1 MES-100% Wi GC:E%TEIL%ADDEDR
CUMPLIR CON LAS A
OBLIGACIONES (1 MES) Guriprkantul-oe page TESORERIA
i . NORMAS (9)
DIRECTIVA DE TESORERIA
- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (100)
RECEPCION DE CHEQUES TESORERIAFAGADURIA
HECEELIIN DELA DINES, AR, DIRECCION AUMINSITRATIVA
- PAGOS A LA SUNAT SUNAT
. FAGO DE SERVICIOS ENTIDADES DE SERVICIO
PAGO DE REMUNERACIONES ¥ PENSIONES BANCO DE LA NACION
- PAGO DE LAS OBLIGACIONDE DEL HONADOMAN) TESORERIA/PAGADURIA
. ENTRADAS (11) oo SO,
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) [ TIPO (11d) |
FACT/CHEQCARTA .
- ORDEN/COMPROE. DE PAGO FREQHERA 9 sl
— SALIDAS [12)
- NOMBRE (12a) DESTIND (12h) FRECUENCIA [12c) TIPO (12d)
COMPROBANTE DE PAGO ¥ :
FACTURA TESORERIA ] MECANIZADO
- DEFINICIONES (13) CANCELACION DEL COMPROBANTE DE PAGD Y FACTURA
REGISTROS (14) SISTEMA: CPC Y SIAF b
ANEXOS (15) 3 SISTEMA ¥ FORMATOS
- F-ORG-0.0
-
w
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MAP A GLOBAL DEL PROCESOQ

AREAS PACATHFLS [ARECTHTY HHAT ENTIAD DESIRYE KL BARI00 DE LA, AT Fix
o

T
| EnLARDADNGOE
ELMAT

PO ARCADGDE
A

CHES TN
AERAISSTHATIVG

LAERD 1A
AR LA
AL
TATERCHOE
SERMIH D =
- 1
AT FACTURASCIRGRAS, U AKTAS PACTURAS IS CHEQLES: £ A RTAR RIS
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Anexo A

-6

| CodigoN® | 11.4.00.07.02.02:9 |
(Cisdigo-del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel
organizacional)

ADMINISTRACION

00.07 OFICINA EJECUTIVA DE

oo07.02

{2) Oficina (Direccion (de | OFIC.ECONOMIA

3° nivel organizacional) 00.07.02.02
UNID TESORERIA

[ (3) Denominacion del Procedimiento

| [Segun inventario):

REGISTRO DE VENTAS

14) Objetivo del
Procedimiento:

CONOCIMIENTO DE LOS INGRESOS
MENSUALES
Meta v unidad de medida del objativo

i5)Tiempo estimado etective de

duracion del procedimiento (horas, | 1 mes

dias meses)

{6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
o1 ENTREGA EMISION DE BOLETAS DE VENTA CAJAS
02 'EJECUCION RECAUDACION Y RENDICION DIARIA CAJAS |
03 ENTREGA EMISION DE FACTURAS CTAS. GTES.
04 EJECUTA GENERAR EN EL SISTEMA CAJA VENTAS CAJA CENTRAL
05 CONTROL VERIFICAR REGISTRO POR DETALLE CAJA CENTRAL

{7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 |Mes 8| Mes7 | Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
1MES | TMES | 1MES ] 1MES | 1TMES | 1TMES [ 1 MES | 1 MES 1 MES 1 MES ] 1 I'-.-'I'!.:.S 1 MES
(8) Indicarlas Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion Asunig
0S Ne130-2005EF omomoos
_ RMNN? 132-01/SUNAT 24/11/2001

(9) Anataciones adicionales:

Firma de Director
0 Aesponsable

Fecha

—_————————
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Version: 1.0
Pag. 1 de 1

Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO

| FeECHA (3) i
NOMBRE DEL — ;
PROCEDIMIENTO (). |I ELABORACION DEL REGISTRO DE VE CODIGO (4 P —— l
PROPOSITO {5 INFORMACION DE LOS INGRESOQS
ALCANGE (8} OFICINA DE ECONOMIA (TESORERIA, INTEGRACION, JEFATURA, CTAS CTES.)

MABRCO LEGAL (7)

—_INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b)

FLEMTE (8c)

RESPONSABLE (Bd)

i
M de reqgistros

MES
Ragistros

SISTEMA DE CAJA

COORDINADOR
EQUIFD DE

NORMAS (9]

DIRECTIVAS PARA LA ELABORACION DE LAS CONCILIAGIONES MENSUALES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICID
EMITIA BOLETAS DE VENTAS
RECALDACION Y RENDICION DIARLA,
EMITIH FACTURAS
PROCESO EM EL SISTEMA CAJAVENTA
| VERIFICACION DEL REGISTRO DETALLADG

CAJAS
CAJAS
CTAS, CTES:
CAJA CENTRAL
CAJA CENTRAL

REGISTRC DE VENTAS .- RECAUDACION DE LOS INGRESOS

ENTRADAS (11) ) |
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
BOLETAS CAJAS MENSLIAL MECARNESADO
FAGTURAS CTAS. CTES. MENSUAL MEGANIZADO
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTIND (12h) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
| REGISTRO DE VENTAS OFICINA DE ECONOMIA MENSUAL MECANIZADO
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14)

BOLETAS ¥ FACTURAS

.I_ANEKO’S (15}

REPORTES DE LAS BOLETAS DIARIAS Y LAS FACTURAS

e e e

Ohicina Epecutiva de Planeamiento Estratégico
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD
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|
|
BOLETAS Y FACTURAS
PRGROUCTO BOLETAS IDE VENTAS FACTLIRAS RECHSTROY DE VENTA
Y0 REFORTES DE VTAS
MAPA GLOBAL DEL PROCESD

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 171



\ T
i Jf‘ a

HADRE R i)

AN AT OO — “’I”l"“ [‘!ﬂ lh' "'iuh h
tbgoris L 2elked Manual de Procescs v Procedimientos ETVITIAS AR STRRGEmes naran

—_— e —

N
1t iy
R i

Anexo A-6

Lodigo N° | 11.4.00.07.02.02-10
{Codigo el Procedimients)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.07.02
(1) Oficina /Direccion {2° nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE (2} Oficina [Direccidn (de | OFIC ECONOMIA
organizacional) ADMINISTRACION 3° nivel organizacicnal) 00.07.02.02
| UMID TESORERIA" |

{2) Denominacién del Procedimiento |

(Segun inventario): Las CONCILIACIONES BANCARIAS

, ‘ INFORMACION DE LOS FONDOS ‘ kT impe gehmece cloatvn da
{4} OhiEtIVD de! | F}ISF‘ONIBLES duracion del Plocﬁdlmmntﬂ [horas, 13
Procedimiento! | Mieta v Unidan g6 medida gel objetivo | dias meses) dias

L i ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
01 RECEPCION RECECION DE REGISTROS GIROS | TESORERIA/GIROS/CPC
02 RECEPGCION | RECEPC.LOS VOUCHERS DE DEPOSITO TESORERIA/SIAF
03 | EJECUTA GENEFAR EL LIBRO BANCOS : BANCO DE LA NACION
RECEFCION RECEPCIONAR ESTADOS BANCARIOS TESORERIA CONCILIACIONES
08 EJECUTA ELABORAR ANEXOS Y OTROS TESORERIA CONCILIACIONES
| cONTROL | ANALISIS DE GIRO, F INGRESOS TESORERIA CONCILIACIONES
07 EJECUCION ELABORACION DE CONCILIACIONES | TESORERIA CONCILIACIONES
I

(7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha gjecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma cpcional): _
_Mﬁas 1| Mas 2 | Mes3 | Mas 4 | Mes 5 Mes & hhes 7 hes 8 Mes 9 [ Mes 10 Mes - 11 Mes 12

13 13 13 13 I3 13 13 13 i3 13 13 ik
DIAS | DIAS | DIAS | DIAS | DIAS DIAS DIAS DIAS DIAS DIAS l DEAS
(8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
thlgrgncm Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
NORMAS GENERALES DE 06/05/1980 RD. 026-86-EF-77,15

............... TESORE A

(9}  Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
0 Responsable

—_———— Y ————
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Anexo N 09
Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Procesa (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO |
MOMBRE DEL ELABORAGCION DE LAS FECHA (3): NOVIEMBRE 2008
FROCEDIMIENTO (2): CONCILIACIONES BANCARIAS CODIGO {4y 11.4.00.07.02.02-10
| PROPOSITO (5) . INFORMACION DE LOS SALDOS DISPFONIELES ¥ DESEMBOLS0S EFECTUADOS EN LAS
' DISTIMNTAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO,
ALCANGE (8) : OFICING DE ECONOMIA (TESORERIA, INTEGRACION, PRESUPUESTO), SIS, MINSA.
MARCC LEGAL (7) ; HORMATIVIDAD CONTABLE
o - INDICES DE PERFORMANCE (8)
) INDICADCR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE {8c) RESPONSABLE (Bd)
1a BIAG - COCROINADOR
A il ISTEMAS CPOISIAF EQUIPO DE
_Pf“ de Conciliaciones Concitiacian TESORERIA
NORMAS (3}
DIRECTIVAS PARA LA ELABORAGION DE LAS CONGILIAGIONES MENSUALES
B ~DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
RECEPCION DE REGISTADS DE GIRDS TESORERINGIROS/CPG
RECEPGION DE YOUGHERS DE DEPOSITOS TESORERIA/SIAF
PROCESAR EL LIBRO BANCOS BANCT DE LA NAGION
REGEPCION DE ESTADOS BANGARIOS TESORERIACONCILIACION
ELABOBACION DE ANEXOS ¥ DTROS TESORERIACONCILIAGION
ANALISIS DE GIROS E INGRESOS TESORERIAGONCILIACION
ELABORACION DE CONCILIACIONES o TESORERIA/CONCILIACION
____ENTRADAS (11) -
NOMBRE (118) FUENTE (11b) _ FREGUENGIA (110) TeO(i1d) |
REPORTE SGDP%G'HGS DEL TESORERIA MENSUAL MECANIZADO
TESORERIA MENSUAL MECANIZADO
REPORTES DEL SIAF ;
LIBRO BANGOS DEL SIAE TESORERIA MENSUAL AUTOMATICO
SALIDAS (12) —
NOMERE (12a) [ DESTIND (12b) FRECUENCIA (12) TIPC (124}
CONCILIACIONES RO
BECURSOS ORDINARIOS
CONCILIACIONES RDR : ! MEMSUAL MANLIAL
CONCILIACIONES FDO RECHRSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS MENSUAL MANLIAL
5 et e T R e s (5iS) MENSUAL BAARILIAL
CONCILIACIONES DYT MINETERIO DE BALUD MENSUAL MAMUAL
CONCILIAGIONES MINSA IDREH MENSUAL MANUAL
CONCILIACIONES IDREH _ MENSUAL MANUAL
CONCILIACIONES DEPOS. UEWS'PHEESE%J;E’;T'A L MENSUAL MANUAL
GARANTIA
DEFINICIONES (13) CONCILIACIONES BANCARIAS DE 7 FUENTES DE FINANCIAMIENTO
REGISTROS (14) : REGISTROS DE GIROS (CPC), LIBROS BANCOS (SIAF)
AMNEXOS (15) : FORMATOS ¥ PAPELES DE TRABAJD
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PROCESD: “LAS COMCILIACIONES BANCARIAS"

™= AREa$ _ _ N |
5 RISTENAS HISTENA BANCD DE LA TESDHRERLA FIN
PERSEN < CPC - CAJA SIAF NACION CONCILIACIONES |
TESORO FLELILD Y = ki
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> | EERESOS | — =
GERADDR i ———"| o Do |_H.n |
Irigicar b rgdnid SIAF 3m - Propamas |
(=8 b chapke 0 - Wcrasuih |
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Anexo A -6
| Cedigo M= | 11.4.00.07.02.02-11 ]
(Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00.07.02
(1) Oficina /Direccitn (2° nivel 40.07 OFICINA EJECUTIVA.DE (2) Oficina [Direceién (de | OFIC ECONOMIA
organizacional) ADMINISTRACION 37 nivel organizacional) 00070202
B UNID. TESORERIA

{3} Denominacidn del Procedimiento |

ke = EL PDT 621 : DECLARACION MENSUAL
{Segun inventario}: |

Chjetivo ; CUMPLIMIENTO DE CBUGACIONES [ {E}Tlemp«u gstimado efgclivo de 13 ‘

{4) Objetiva del TRIBLTARIAS CON SUNAT duragidn del procedimiento (horas,
Procedimiento: Mata y unidad de medida del objetivo dias meses) DIAS ‘
|5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
- I
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA _
01 “RECEPCION “RECEPCION DE CHEQUES SUNAT TESORERIAGIROS/CPC
02 | RECEPCION | RECEPCION DE REGISTRO COMPRAS TESORERIAGIROS/CPC
o4 | RECEPCION |  RECEPCION DE REGISTRO VENTAS |  TESORERIAGIROS/CPC
05 CONTRCL ANALISIS DE SALDOS ACUMULADOS TESORERIATRIBUTARIA
06 EJECUCION |  DETERMINACION DEL IGV .  TESORERIATRIBUTARIA
o7 RECEPCION T INGRESO AL POT LOS AXH TESDRERIATRIBLTARIA
| 08 | EJECUCION ELABORACION DE RELACION CH/ TESORERIATRIB/PAGADUR.
09 | EJECUCION | EMISION REPORTES DE LA DJ Y DISKET TESORERIAPAGADURIA
(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 [Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 8| Mes? Mes8 | Mes & | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
13 13 13 13 13 13 13 13 13 13
piAs | oias | pias | pias | pias | pias | pias | pias | PS5 | pias | pias | T3DIAS |

{8) Indicar las Normas legales que regulan e procedimiente y adjuntar copias

Fieferencig Fecha de Publicacion Br ﬂg dﬂscngcmn del Asunta
CODIG{} TR1BUTARID 19/081999 TE)".TCI UNICO ORD.DS. 135 9'9
_LEYDELIGY 15041999 DECRETO SUPREMO 055-93-
LEY COMP.PAGD 24/07/1982 DECRETO LEY M® 25632
LEY IMP.RENTA 200032001 DS. N? 054-9%-EF

(9} Anotaciones adicionales:

Firma. de Director Fecha
o Responsable

e e e e e e e e e e e e o
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Anexo N 09
Manual de Procedimientos
Version; 1.0
Pag. 1 de1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1}: 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
T - = T = g ---I-
MOMBRE DEL | ELABORACION DE LA DECLARACION JURADA FECHA (3): | NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): MENSUAL - PDT 621 CODIGO (), | 1 4,m_g?_g2_ug-11_]
. 3
PROPOSITO(5) : CUMBLIMIENTO DE LAS QBLIGACIONES TRIBUTARIAS CON SUNAT |
ALCAMCE (8) : OFICINA DE ECONOMIA (TESORERIA, INTEGRACION) |
fi CODIGO TRIBUTARID - LEY DE COMPROBANTES DE PAGO — LEY DEL IGV — LEY DEL '
MARCO LEGAL (7) IMPUESTO A LA RENTA |
NDICES DE PERFORMANCE (8) o i ] |
INDICADOR (84) [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (Bc) [ RESPOMNSABLE (Bd) |
4 DIAS | | COORDINADOR
s S i SISTEMAS! CPCICAJA EQUIPC DE TESORRIA-
AR = ATRIBUTACION
il NORMAS (9) =2
L APLICACION DE LAS LEYES CITADAS
= DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
RECEPCION DE CHEQUES SUNAT TESORERIAIGIROSICPC
RECEPCION DE REGISTRO DE COMPRAS TESORERIAIGIROSICRC
- RECEPCION DE REGISTRO DE VENTAS TESORERIA/GIROSICPC t
ANALISIS DE SALDOS ACUMULADOS TESORERIATRIBUTARIA
DETERMINACION DEL IGV - RET. RTA. 4TA TESORERIA/TRIBUTARIA
INGRESO AL PDT : RXH TESORERIAITRIBUTARIA
ELABORAR RELACION DE CHEQUES TESORERIATRIBUTARIAIFAGADURIA |
L EMISION REPORTES DJ ¥ DISKET PDT TESORERIATRIBUTARIA/PAGADURIA |
ENTRADAS {11) i
NOMBRE (114) FUENTE (118} FREGUENGIA (110) TIPO (11d)
CHEQUES TESORERIAGIROS 1| SEMANA MECANIZADG
SALDOS ACUMULADOS Y COMPRAS TESORERIATRIBUTARIAGIROS 1 DIA MECANIZADO
SALDOS DE VENTAS TESORERIACALA 1 DlA AUTOMATICO
RECIBOS DE HONOHRARIOS TESORERIAGIROS/TRIBUTARIA 1 SEMANA MECANIZADO
[T SALIDAS (12) |
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d) |
POT 621 SUNAT 1.0 MECANIZADO
|| DEFINICIONES (13) DECLARACION JURADA MENSUAL DEL IGV ¥ RETENCIONES DE IMP. RTA, DE CUARTA
} REGISTROS (14) : REGISTROS DE GIBOS [CPC), REGISTRO DE VENTAS (CAJA)
T  FORMATOS Y PAPELES DE TRABAJD — CERTIFICADOS DE RETENGIONES - REGISTROS DE |
L ) : RETENCIONES

ﬁ'——_
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Anexo A-6

Codigo N*

1
| 1140007020212 |

(Codige del Procedimients)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

I

{1} Oficina /Direccion (2° nivel
ADMINISTRAGION

00.07 OFICINA EJECUTIVA DE

{2) Oficina /Direccion (de

00.07.02 |

OFIC.ECONOMIA

oogT.02 00

organizacional)

| 3" nivel organizacional)

| UNID TESORERIA

{3} Denominacién del Procedimiento |

(Segan inventario) EL PDT 626 : DECLARACION MENSUAL |
(4) Otjetivo del | Objetive ; CUMPLIMIENTO DE | (5)Tiempo estimado efectvo de ! 15 §|
b JEILN o CELIGACIONES THIBUTARIAS CON SUMAT duracion del procedimiento (horas, DIAS
| ocedimiento: Meta y unidad de medida del objetivo | dias meses) ‘
| =
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
MW ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
| m RECEPGION RECEPCIONAR GIROS DE CHISUNAT TESORERIAGIROS/CPC
o2 ~ RECEPCION HECEPC!C}EFI:I‘I_ DE COMPROB. TESORERIAGIROS/ICPC
03 CONTROL | VERIFICACION EN CPC 'Y SIAF DE GIROS TESORERIAGIRDS/CPC
04 EJECUCION EL‘“‘BU““':'“‘;,E&“;‘ ACION GHIA TESORERIATRIBIPAGADUR.
n& EJECUGIDN INGRESO AL PDT %’L‘: COMPR. RETENC. TESORERIATRIBUTARIAPAG
VERIFICACICON DE PAGOS Y DJ
% |  conTRoL | PRESENTADA Y REPORTE EN IMPRESION TESCRERIATRIBUTARIA |

{7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha eje
meses (Se utiliza en forma opcional):

cutado el procedimiento en cada mes, durante los Oltimos 12

Mas i Mea 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 6 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 T Mes 10 | Mes 11 | Mes 12 |
15 15 15 15 15 15 15 15 15 15—‘
nms | DI.&S DIAS | DIAS | DIAS DIAS DIAS DIAS DIAS DIAS DIAS DIAS

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Hefereng Fac: Pubhcacl n
E:Gmﬁo TRlBuTAF:IG 1smw1 GEG
_LevoELWey 15/04/1988
LEY COMP PAGD 24/07/11292
{9) Anctaciones adicionales:

Firma de Director

o Hesponsable I

Brave dascripcion d nio

TEKTE} UMICC ORD.DS, 135 #14]

DECRETO SUPREMO 055-98-

DECRETO LEY N2 25632

Fecha

S———

|

W
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Anexo N° 09
Manual de Procedimientos |
Version: 1.0
Pag. 1de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO |
| NOMBRE DEL ELABORACION DE LA DECLARACION JURADA FECHA (3): | NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO {2): MENSUAL — PDT 626 CODIGO {4): | 11.4.00.07.02.02-12
c
| PROPOSITO (B) CUMPLIMIENTS DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS CON SUNAT !i
ALCAMCE (8) ; OFICINA DE ECONOMIA (TESORERIA, INTEGRACION) *‘
FODIGO TRIBUTARIO - LEY DE COMPROBANTES DE PAGO - LEY DEL IGV

MARCQ LEGAL {7) (RETENCIONES DEL IGV)

| _INDICES DE PERFORMANCE (8) ) - |
INDICADOR (8a) [ LUNIDAD DE MEDIDA (8B) FUENTE (Bc) [ RESPONSABLE (Bd) |

COORDINADOR
15 DIAS EQUIPGO DE
N® de daclaracionas Declaragion SSTEMASH LECIEINE TESORERIA-
I ATRIBUTACION
MOBRMAS (9)

APLICACION DE LAS LEYES CITADAS

| : DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

RECEPCION DE CHEQUES SUNAT TESORERIAGIROS/GPT
RECEPCION DE COMPR, RETENCIONES ¥ G/ TESORERIAGIRDS/ICRC
VERIFICAGION EN GPC ¥ SIAF DE GIROS TESORERIAGIROS/ICPC
ELABORAR RELACION CH/ A PAGAR TESORERIA/TRIBUTARIAFAGADURLA
INGRESO DE C/U COMPR. RETENC. 6% PDT TESOHERIATRIBUTARIAPAGADURIA
VERIFICACION PAGOS Y DJ PRESENTADA TESORERIATRIBUTARIA |
ENTRADAS (11) .
NOMBRE (118} FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPG (11d)
CHEQUES ;
TESORERIAIGIROS 1 MES MECAMIZADO
COMPRE. RETENC, 6% - 5
D TEPMPRAS TESORERIA/GIROSTRIBUTARIA 1 MES MECANIZADD
SALIDAS (12)
MOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA {12c) TIPO {12}
ROTH0 ‘SUNAT i MECANIZADO
DEFINICIONES (13) - DECLARACION JURADA MENSUAL DEL IGV Y RETENCIONES DE IMP. RTA. DE CUARTA
REGISTROS (14) : REGISTROS DE GIROS (CPC)
ANEXOS (15) : FORMATOS Y PAPELES DE TRABAJO - REGISTROS DE RETENCIONES
| :

W
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Anexo A -6

-

[GodigoW* | 11.4.00.07.0202-12 |
{Cadigo del Procedimisnio)
FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

0.7 02

{1) Oficina /Direccion (2" nivel
organizacional)

BN

00,07 OFICINA EJECUTIVA DE
ADKIMISTRACION

{2) Oficina /Direccion (de.3"
nivel organizacional) ‘

OFIC ECONOMIA
00.07.02.02
UNID TESORERIA

J

REMNDICION DE ENCAHGDS

IDREH — MEDICUS RESIDENTES

imventano):

[3) Denominacion del Progedimients {Segun |

{4) Ohjetive del

Ciojetivo . RENDICIONES DE I
ENGARGOS AL IDREH

Meta y unidad de medida det objetiva:r |

duracitn del procedimiento: (horas,

i5Tiempo estimado efectivo de 1
‘ MES

Procedimignic: ‘ CONGILIAGION DE LAS REMESAS (1 dias meses)
| Mes — 100%) | |
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
I I
|. N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |
Orden TAREA
01 | RECEPCION REGEPGION DE LA CARTA ORDEN Y C/P OFIC. ECONOMIA
02 EJECUCION ELABORAGION DE LA PLANILLA OFIC. PERSONAL
03 EJECUCION INGRESO DE COMPROMISO AL SIAF PRESUPUESTO
04 EJECUCION | INGRESO DEL DEVENGADO Y GIRADO TESORERIA
o5 _EJECUCION _ ~ PAGO DE GHEQUES “PAGADURIA
REALIZAR LAS RENDIONES DE LOS
06 |  EJECUCION ralgily PAGADURIA .
o7 |  EJECUCION. INGAESO AL SIAF ~ PAGADURIA
08 ENTREGA _ENVIODELARENDICION 25 I
09 EJECUCION ~ REALIZAR EL ACTA IDREH
10 CONTROL “REMESA CONCILIADA IDREH
| |

(7} Estadisticas del nomero de veces que s

g ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimas 12

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 [ Mes 2 | Mead | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | MesB | Mes 9 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12 |
T i ] A 1 | 1 1 1 1 [ 1
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimienta y adjuntar copias
Refarancia Fagljg gg Putillggc'uf- descripcion del nto
LEY N227209 LEY BE GESTIDN F'HES EﬁTﬁ.DO
{9y Anotaciones adicionales:
Firma de Director

o Responsable

W
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Anexo N 09

Ficha de Descripcian de Precedimiento

Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 1 de 1

Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO

MARCO LEGAL (7)

L

NOMBRE DEL RENDICION DE ENCARGOS — IDREH ~ MEDICOS [ FECHA(3): | NOVIEMBRE 2006 |
I_PF!DCEDIMIENT{) @ | RESIDENTES CODIGO (4): | 1140007020213 |
. I
| prOPOSITO (5) AENDICIONES DE ENCARGOS AL IDREH
OFIC. ECONOMIA
OFIC. DE PERSOMNAL
PRESUPLIESTO
ALGANCE (6) = TESDRERIA
FAGADURIA Bl
IDREH
LEY GENERAL DE SALUD

[NDICES DE PERFORMANCE (8]

DIRECTIVA DE TESORERIA

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) | HESPONSABLE (8d)
NECONCILIACION DE LAS {1 Mes - 100%} SISTEMA CODRDINADOR EQUIPO DE
REMESAS (1 Mes) Rendician i TESORERIA
B NORMAS (9) ]

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

RECEPCION DE LA CARTA ORDEN Y C/P

| OFIC. ECONOMIA

W

~ ELABORACION DE PLANILLA | OFIC. PERSONAL
INGRESQ DE GOMPROMISO AL SIAF PRESUPUESTO
I INGRESO DEL DEVENGADO Y GIRADD TESORERIA
PAGO DE CHEQUES PAGADURIA
REALIZAR LAS RENDIONES DE LOS ANEXOS 1Y 2 PAGADURIA
INGRESO AL SIAF PAGADURIA
ENVIO DE LA RENDICION IDREH
REALIZAR EL ACTA IDREH
AEMESA CONCILIADA IDREH
— ENTRADAS (11) =
NOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUENCIA (11c) | TIPO(i1d)
CARTA ORDEN OFIC. ECONOMIA | M | MECANIZADC
_ SALIDAS (12) N
NOMBRE (12a) | DESTINO (12h) FRECUENCIA (12¢) TIFO (12d)
ACTA | IDREH [ 1 MECANIZADD
r —
DEFINICIONES (13) ENGARGOS DE REMESAS
REGISTROS (14) SISTEMA —SIAF
ANEXOS (15) SISTEMA ¥ FORMATOS
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

MAPA GLOBAL DE RENDICION DE REMUNERACIONES DE MEDICOS RESIDENTES
CAREAR . |raco) PEFEINAL ECONOMIA [ IDAEH ] ™=
o FENRBERMG. | FRES CONTARE | TR | PRGN [ maasnies FAGRCAE | VRS PARTER TeRcaras | |
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Anexo A-6

[Godigo | 11.4.00.07.020214 |
{Cédige del Precedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

! [ a0.07.02
(1) Oficina /Direccion (27 nivel 00,07 OFICINA EJECUTIVA DE (2) Oficina (Direccion (de 3" | OFIC.ECONOMIA
a0 | ADMINISTRACION nivel organizacional) 0O.07.02.02
| arganizacional) | ga UNID TESORERIA

RENDICION DE ENGARGOS - IDREH — ODONTOLOGIA

| [ Danominacion del Procedimiento (Segun |

inventano)
[ Objativo [AENDICIONES DE ENCARGOS AL ! _]
41 Obietivo del IOREH (5)Tiempo estimado efective de
{P] é'E.‘ s tg' ~Wieta y unidad de medida del objetivo: duracion del procedimients (horas, | e
rocecimiento: CONCILIACION DE LAS HEMESP.S (1 dias meses)
() SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
i ' | ] —I
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTALA |
Orden TAREA
o1 RECEFCION REGEPCION DE LA CARTA ORDEN Y C/P OFIC. ECONCMIA
02 EJECUCION | ELABORAGION DE LA O/5 LOGISTICA
0z | ENMTREGA INGRESO DE COMPROMISO AL SIAF | PF!EEUS—"LJESTD
| o4 ENTREGA INGRESO DEL DEVENGADO ¥ GIAADO TESORERIA
05 EJECUCION | PAGO DE CHEQUES  PAGADURIA
06 EJECUCION REALIZAR ';:‘fé Sggﬁ‘?,’“fa DE LOS PAGADURIA
07 EJECUCION _ INGRESO AL SIAF A PAGADURIA
08 ENTREGA ENVIO DE LA RENDICION = IDREH
i) EJECUTA REALIZAR EL ACTA = _ IDREH
10 CONTROL REMESA CONCILIADA IDREH
| 1
| i

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mas, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 [ Mes7 | Mes8 | Mes § | Mes 10 | Mes 11 Mes 12 |

1]1|11l111]1 1]1|1 1 1_]

(8} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

He!ergm:na Fggha de Pughnaclfm Breve descri ic‘m = Asun
LEY N* 27208 LEY DE GESTION

PRES.ESTADO

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

M
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Anexo 9

O

Ministerio de Salud

Prigonas qoe Ao Ademes Dersnna

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 1de1

-

Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL
L PROCEDIMIENTO (2):

[ FECHA (3): | NOVIEMBRE 2006

NDICION DE ENCARGOS - IDREH - ODONTOLOGIA | = i
Rk i | CODIGO (4): | 11.4.00.07.02.02-14

| PROPOSITO (5) RENDIGIONES DE ENCARGOS AL IDREH
I OFIC. ECONOMIA I
LOGISTICA
PRESUPUESTO
ALGAHEE V) TESORERIA
i FAGADURIA |
IDREH | |
| MARCO LEGAL (7) B LEY GENERAL DE SALUD |
[ N INDIGES DE PERFOBMANCE (8)
| INDICADOR (3a) UNIDAD DE MEDIDA (Bh) FUENTE (Bc) | PESPONSABLE (8d) |
NFCONCILIACION DE LAS (1 Mas — 100%) SISTEMA | COORDINADOR DE
REMESAS (1 Mes) Rendiciones | TESORERIA
NORMAS (9) ]
DIRECTIVA DE TESORERIA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
L RECEPCION DE LA CARTA ORDEN ¥ GiP OFIC, ECONOMIA
ELABORACION DE LA VS LOE‘.I&-TIC_A
B INGRESO DE COMPROMISG AL SlaF FRESUPLIESTO:
. INGRESO DEL DEVENGADQY GIRADD TESORERIA
FPAGD DE CHEQUES PAGADURIA
REALIZAR LAS RENDIONES DE LOS ANEXOS 1Y 2 PAGADLUIFRIA
INGRESD AL SHAF PAGADURIA
EMVIC DE LA RENDICION IDREH &
REALIZAR EL ACTA IDREH
REMESA CONGILIADA IDREH
— ENTRADAS {11}
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) [ _TIPC{11d)
CARTA ORDEN OFIC. ECONOMIA M | MECANIZADO
B SALIDAS {12)
NOMBRE (12a) | DESTING (12b) FRECUENCIA(12c) |  TIPO{12d) |
ACTA | IDREH | M | MECANIZADOD
DEFINICIONES (13} ENCARGOS DE REMESAS —|
REGISTROS (14) SISTEMA ~SIAF
ANEXOS (15) SISTEMA Y FORMATOS |
F-ORG-10.0

Hicina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo A -6
[Gosigon: [ 11.4.0007.020215 |
(Cocigo el Procedimisnto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
; . o007, 02
{1} Oficina /Direccion {2° nivel 00,07 OFICINA EJECUTIVA DE {2) Oficina (Direccion {de OFIC ECONONMIA
organizacional) ADMINISTRACION 3" nivel organizacional) 00.07.02.02

| . UNID TESORERIA |

{3) Denominacion del Procedimienta
{Segn inventario):

RENDICION DE ENCARGOS-MINSA

Objetive : RENDICION DE LOS
ENCARGOS AL MINSA

T Meta y unidad de medida def objetva,

(5iTiempo estimada efactivo de

() Cbjetivo del duracion del procedimiento (horas, | 1 MES

Frocedimiento:

CONCILIACION DE LAS REMESAS (1 dias meses)
Mes — 100%) | J
(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ) .
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 RECEPCION AECEPCION DE LA CARTA ORDEN Y C/P | OFIC. ECONOMIA
o2 EJECUCION ELABORACION DE LA PLANILLA LOGISTICA
03 EJEGUCION INGRESO DE COMPROMISO AL SIAF PRESUPUESTO
EJECUCION | INGRESO DEL DEVENGADO Y GIRADD | TESORERIA
05 EJECUCION | PAGO DE CHEQUES PAGADURIA
EJECUCION HEHLIZ:"—"-R LAS RENDIONES DE LOS PAGADUBIA
: ARIEVIENS 1.3 7 e |
o7 'EJECUCION ~ INGRESO AL SIAF PAGADURIA
08 EJECUCION EN"JID ) DE LA REHQI_{;_I_GN i OGA
08 EJECUCION B AEALIZAR EL ACTA i OGA
10 CONTROL  REMESA CONCILIADA . . 0Ga
| o
L =
(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, duranta los ditimos 12
meses (Se utiliza en forma apcmnal —
Mes 1| Mes 2 [Mes3| Mos 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 [ Mes 9 | Mes 10 | Maes 11 |Mes 12
T 7 [ v | 1 ¥ | 3 1 1 1 ] 1 1

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

ﬁggrem:ra Fecha de Publicacion Breve dasgngydn del Agg

I..E‘f’ M 27209 LE‘f GESTION PRES. ESTAD‘D

{9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

-—_ﬁﬁﬁ@
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Anexo N° 089

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Version : 1.0
Pag. 1 de 1

Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO

| NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2}

RENDICION DE ENCARGOS-MINSA

I FECHA (3):

CODIGO (41

11.4.00.07.02.02-15

I

RENDICION DE LOS ENCARGOS AL MINSA

PROPOSITO (5)
OFIC. ECONOMIA
LOGISTICA
| PRESUPLESTO
ALCANCE (6) E TESORERIA
= PAGADURIA =
OGA ]
MARCO LEGAL (7) LEY GENERAL DE SALUD
[ — INDIGES DE PERFORMANGE (5) )
[ INDICADOR: (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE {8¢) RESPONSABLE (8d)
NECOMNCILIACION DE LAS (1 Mes - 100%) SISTEMA COORDINADOR DE
REMESAS (1 Mas) Rendicion TESORERIA
0 NORMAS (9)
DIRECTIVA DE TESORERIA
DESCRIPGION DE PROCEDRIMIENTOS (10)
i RECEPCION DE LA CARTA ORDEN ¥ C/P [ OFIC. ECONOMIA
ELABORACION DE LA O/ C Y O/S LOGISTICA
INGRESO DE COMPROMISO AL SIAF PRESUPUESTO
INGRESO DEL DEVENGADD ¥ GIRADO TESORERIA
PAGO DE CHEQUES PAGADURIA
REALIZAR LAS RENDIONES DE LOS ANEXOS 1Y 2 PAGADURIA
INGRESO AL SIAF PAGADURIA
ENVIO DE LA RENDICION OGA
REALIZAR EL AGTA 0GA
REMESA CONCILIADA 0GA [
ENTRADAS (11) — ]
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENGIA (11¢) [ TIPO (11d)
CARTA ORDEN { OFIC. ECONOMIA M | MECANIZADO
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO {12b) FREGUENGCIA (126) | meo12d)
ACTA OGA M | MECANIZADO |
 DEFINICIONES (13) ENCARGOS DE REMESAS |
AEGISTROS (14) SISTEMA —SIAF
ANEXOS (15} SISTEMA Y FORMATOS
= F-ORG-10.0

W
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MAPA GLOBAL DE RENDICION DE ENCARGOS FOR PARTE DE LA OGA DEL MIMISTERIO DE SALUD
REMESAS RECIBIDAS

Toesren | EGGNOMIA | A DS, o
mm&s|mem| TRGORERA || FALRDURA |  PAGMOURA |  FAGACARS | OFCErGARDCE  TOFCENCAROS

| | e =
| )
) =
e (= e et
w-cm #_K.w:n. AT AR RN Ty _HI'_t.'r:::SA |
W ;rv-u'.muunnl wnGURpERTE o Nlﬁi
T
i

| ArE A AR TR i A

| Sy | I
T ] ﬂm.:&f? |
a - WA 1 (o fma, e 8
TEC/ADM o A :
Bl Y r ey
OPRAG A o el 04 MO NRTRA 154
AR B |
o : .
T & OFCETI D | COMPROWISS | GROY O FAGDS # BEMESA . |EIFCARIONCE LA REMESH COMCLICCH l_ ]
PROCTO servconeRs| seRcADD | APRCRMADOS | EIECUTAGOE | FEALZAGA A, ik Si6F EhARATA DELA PEMIES

W
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Anexo A-6
| Codigo N° [ 11.4.00.07.02.02-16 |
[Cediga det Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
| ” | | 00.07.02
| (1) Oficina Mireccian (2° nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE (2) Oficina (Direccion {de OFIC.ECONOMIA
arganizacional) ADMINISTRACION 3° nivel organizacional) 00.07.02.02
| | | UNID.TESORERIA
{3) Denominacién del Procedimiento i
{Seguin inventario): CARTA FIANZA
I l CUSTODIA DE LAS CARTAS FIANZAS
PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LOS ‘
CONTRATOS {51 Tiempo estimado efectivo de. | 1
‘ duracidon del procedimiento (horas, ‘ ANCH

Meta y unidad de medida del objetive:
FERMANEGER EN CUSTODIA LAS GIF

| HASTA EL Fitl DEL CONTRATO (1 AROS - ]

!

{4 Objetivo del

Procedimiento: L
e ‘ dias meses)

L 1010%)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
|
N7 ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 F RECEPCION | | RECEPCION DE LA CARTA fmﬁza | OFIC EGONOMIA
02 | CONTROL | VERIFIGACION, REGISTRO Y GUSTODIA ____TESORERIA
03 | RECEFGION _ REGEPCION DEL REPORTE _ INTEGRACION CONTABLE
04 _ENTREGA_ DEVOLUCION DE LA CARTA FIANZA TESORERIA
-

Mas

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

]

10 f Mes 11 | Mes 12_i

meses (Se utiliza en forma opcional): =
Mes 5 [ Mes 6 | Mes? MesB | Mes 3 |

| |

Mes 2 | Mes3 | Mes 4
1 | |

Mes 1
|
{8} Indicar las Nermas legales que reguian el procedimiento y adjuntar copias
Beterencia Fecha de Publicacion Brave descripeion del
Asunta
NORMAS GENERALES DE TESORERIA- R.0.026.80-
EF/77.15 0605/ 1980DIREC
(9) Anotaciones adicionales:
- ...... e
Firma de Director Fecha
o Responsable l
-
P
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Anexo N° 09

Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 1 de1

Ficha de Descripcidon de Procedimiento

Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL

’:FIGCED!MEENTDTZ}:

CARTA FIANZA

FECHA (3). | NOVIEMBRE 2006 |
CODIGO (4): | 11.4.00.07.0202-16

|_ PROPOSITO (5)

CUSTODIA DE LAS CARTAS FIANZAS PARA EL FIEL GUMPLIMIENT.(E DELOS

CONTRATOS T
" [ OFIC ECONOMIA ]
TESORERIA
ALCANGE{8) INTEGRAGION CONTABLE
TESORERIA i

r MARCO LEGAL (7)

LEY GENERAL DE SALUD

E—
.

iINDICES DE PFERFORMAMNCE (8)

INDICADOR (Ba)

UNIDAD DE MEDIDA (8t} | FUENTE {Bc) | RESPONSABLE (8d)

PERMANECER EN

CUSTODIA LAS G/F HASTA
EL FIN DEL CONTRATO (1

CONTRATO (1 ANOS — 100%) COORDINADOR DE

SISTEMA

ANDS) Registros TESORERIA
N de Cartas Flanzas {
NORMAS (2)
DIRECTIVA DE TESORERIA |
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
= — RECEPCION DE LA CARTA FIANZA | OFIC ECONOMIA
| VERIFIGACION, REGISTHRO Y CUSTODIA ! TESORERIA
: RECEPCION DEL REPORTE INTEGRACION CONTABLE
| DEVOLUCION DE LA CARTA FIANZA TESCRERIA
ENTRADAS (11] ]
[ NOMBRE (11a) FUENTE (110} FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
B CARTA FlANZA OFICINA DE ECONOMIA AMLIAL MECAMNIZADOD
1
SALIDAS (12) |
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) [ TiPO(lady |
L CARTA FIANZA TESORERIA ANUAL | MECANIZADD |
| DEFINICIONES (1) CUSTODIA DE LAS CARTAS FIANZAS PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS \
REGISTROS (14) SISTEMA
l_ANEXDS (15) SISTEMA Y REPORTES ]

F-ORG-10.0
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JEFETH: TESCRDRE,

| ETEEMIA
| S SR 5 CLE TN A LA CART S
|
| < EwiE REFOATE DE AUA| AR DE CARTAS |
FIANZAN
|
IEFE DL |
IMTEGRATR m——— —
TONIR 4 RECERCIEN DL KEFORTT
— | 15t CASUARTAR Poai 2as
|
 E SR |
| |

T
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Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Fioha N°

{Dejar en blanca)

Proteceion, Recuperacicn v Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion v Rehabilitacion de la

PROCESO/SUBPROCESO d salud Servicios Generales y de Apayo

1} OFICINADIRECCION

(2% Mivel organizasional) Dficina eiecutiva de Administracion

(2] OFICINA/DIRECGION
(3" nivel organizacional)

Oficina de Senvicios Generales ¥ Mantanimiento

o Cédigo del P’;“M‘ﬂm:tﬁ%f ©| Denominacién Resultadol | o Base
Orden (3) Procedimiento Ovigen Procedimiento Preducte (8) Legal
4) (5) | (8) T {9)
— e ks : o
y ) Indicar &l nombre del z ats
2 digitos- proceso Indicar nombre del | o yeay of nombre documanto, Persons. | dispostivg
2 i procedimiento o . " ; natural o qua
Mumero | 2 digitos-grgano dorasmieriio o titula del informacion o juridica que .| “sustenta
corralativo 3 digitos-MNo : o procedimignto producto que s&
carrelativo inicia el identificado abtenga del tockm ] gt
procedimiento o jimiento. producta pm:ﬁgml
s T - s oo W
Mantenimiento | IAMBMIMIENIO | 4o, Ge Conformidad
01 2.5.00.07.04-1 Eraytod c:ufmcmrgl;: Las | YOTMFimadapor | 0o NG
e Corractivo de las A el Jafe Dpto. o
; Unidades 1
Unidades b g Servicio

Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FECHA i s e R A
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03:1

e —————————————
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Anexo A-6

| CodigoN° | 2.4.00.07.04 -1
(Cadiga def Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

= ; . | - Oficina de Servicics
(1} Oficina /Direccion ; 3 s .| {2} Dficina [Direccién (de et
(2° nivel organizacional) Oficina Ejecutiva de Administracion | oo o) organlzacionst) Mﬂnmmeny;{:
(3) Deneminacion del Procedimiento Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de las Unidades Vehiculares del
(Segin inventario): Honadomani San Bartolomé
i (5)Tiempo estimado efectivo de
(4) Objetivo de:! Mantener los Vehiculos Operativos duracion del procedimiento (horas, | 30 dias
Procedimiento: dias meses)
{5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
| Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA |
04 Solicitud de requenmiento de mantenimiento | Jefe de Equipo de Transportes - Serv. De
de las Unidades Vehiculares Transpore - Dplo. de Emergencia y CC.
i Secretaria — Olicina de Servicios
(1724 Recepcion de Documento Gererales
& | Despache de Documento y Envib para su | Jefe de Servicios Generales — Oficina de
ORI Dt L S Sen sl
Recepcidn y Envid del Documento a la Sacretaria, Director Administrativo da la
| OfcinaComespondiente | OEA - OEA ]
: i Secretaria y Jefe de Logistica — Oficina de
05 Racapcion y Darvacion Logistiea
06 Programacién del Mantenimiento Preventive y | Coordinador de Equipes de Programacion
Corractiva da los Vehiculos - Equipos de Programacion

(7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12
o meses (Se utiliza en forma opcional)
Mes 1 [ Mes 2 [ Mes3 [ Mes 4 [ Mes 5| Mes 6 | Mes7 | Mas8 [ Mes 9 [ Mes 10 |[Mes 11 [ Mes 12

1 1 ] 1

(60) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Ley General de salud 26842

(61} Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
Responsable

$
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CodigoN°|  240007.04-1 |
{Codige del Procedirmiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion Oficina Ejecutiva de (2) Oficina /Dirsccién (de 3° | 018 de Servcios
(2% nivel arganizacional) Adminigtracidn nivel organizacional) Martenimienioc
{3) Denominacién del Procedimiento Mantenimiento Preventivo ya Correctivo de las Unidades Vehicularas del
(Sequn Inventario): Honadomani San Bariclomeé
T (5)Tiempo estimado efectivo de |
(4) Objetivo del Mantener los Vehiculos Oparativos duracion del procedimiento (horas, | 30 dias
Procedimiento: dias meaers]l
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO R
N I UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
| Orden ACTIVIDAD TAREA, TAREA
o7 Realizacion del Mantenimiento Preventivo y | Parsonal de Terceros - Empresa. Ganadora
Correctivo de los Vehiculos — Servicios de Tarcarcs
08 Firma del Acta de Conformidad del Vehiculo | Jefe de la Oficina de Serviclo Generales —
Reparadeo y Denvacidn del Acta Oficina de Servicios Generales
n@ | Firma del Acta de Conformidad del Vehiculs | Jete del Depantamento - DPTO. De
.............. Reparedo porel JefedelSevicio | Ememenciasy €C.

{7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional) g
Mes 1 | Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 | Mas & Mes B Mas7 | MezsB | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1 1 1 1

(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Heferancia Fach Pubii n Breve descripcion del Asunto

_Ley General de salud 26842

{9) Anotacicnes adicionales:

Firma de Director Fecha
Responsable
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Anexo 9
b Manual de Procedimiantos
ﬁ Varsion : 1.0
Ministerio de Salud Pag.1de 2

PEILANAS GUE FIENDEMoS prisaidn

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) : Mantenimiento Preventive y Correctivo de Vehiculos
NOMBRE DEL Mantenimiento Preventivo yio Correctivo de las | FECHA (3): Agosto del 2,007
lare Honad 8
PROCEDIMIENTO (2): Unidades Vahlcuaa“; gen‘llé onadomant San C 0D|G 0 (4) 5 4.00.07.04 - 1
PROPOSITO (5) © Mantener los Vehiculos Operativos

Equipo de Transporte, DPTO. De Emergencias y CC. Mesa de Partes Oficina

ALCANCE (8} de Servicios Generales, DEA, OF . Da Logistica, Servicios de Terceros

MARCO LEGAL (7) : Ley general de Salud, Reglamento del Minsa
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FLUENTE (Bc) RESPONSABLE (Bd)

M2 de Mantenimianlo Preventivo y/o
Corractivo de los Unidades Vehiculares x
Adio

| Jefe dela Oficina de
Senvicio Genaerales

M= de Mantenimienio Realizado

a las Unidades Vehiculares Archivo Manual

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |

INICIO:

1.- Solicitud de Requerimiento de Mantenimiento de las Unidades Vehiculares — Jefatura del DPTO. De
Emergencias y CC. — DPTO. De Emergencias y CC.

2.- Recepcitn del Documento — Secrataria de la Oficina de SG. — Oficina de Servicios Generales.

3.- Despacho del Documento y Envio para su Commespondiente Mantenimiento — Jefe de la OfSGy
Mantenimiento — Oficina de Servicios Generales,

4.- Recepcion y Envié de | Documento a la Of. Correspondiente — Secretaria y Director Administrativo de la
OEA - OEA.

5.- Recepcidn y Derivacion - Secretaria y Jefe de la Oficina de Logistica — Oficina de Logistica.

= —

ENTRADAS (11)

MOMBRE (11a} FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPQ (11d)
Duc,géguimﬁ?;e i D!’TD. de Emergencias y C.C. Trimestral Manual
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) - DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d) |
e s e | TG | e | s |
| DEFINICIONES (13) :  Mantenimiento Preventivo yio Correctivo de las Unidades Vehiculares ]
REGISTROS (14) . Formato
ANEXOS (15) . Mapa Giobal del Procesa: Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de las Unidades

Vehiculares del Honadomani San Bariolomds,

F-ORG-10.0
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b4 Manual de Procedimientos
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Minisierio de Salud Pag. 2de 2
" Ficha de Descripcion de Procedimiento
[ Proceso (1) ' Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos
NOMBRE DEL | Mant_animbenm f'nwamwa yio C{:rreeiim_ e |as FECHA (3): Agosto del 2,007
PROGEDIMIENTO (2): | Unikiardés Neliodlives def Honaderse 390 TcODIGD (@ | 240007041
PROPOSITO (5) . Mantener los Vehiculos Operativos

Equipo de Transporte, DPTO. De Emergencias y CC. Mesa de Partes Oficina

ALCANCE 18) de Servicios Generales, DEA, OF. De Logistica, Servicios de Terceros
MARCO LEGAL (7) - Ley general de Salud, Reglamento del Minsa 1]
_ iNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FLUENTE {Bc) 1 RESPONSABLE (Bd)

N¢ de Mantenimianto Preventiva yio Correctiva | N2 de Mantenimiento Realizado Archiva Jefe da ta Oficina de

da los Unidades Vehiculares x Afo al as Unidades Vehiculares harnual Servicio Generales

MORMAS (9)
: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:

6.- Recepcién y Programacion para su Posterior Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Vehiculos
Coordinador de Equips de Programacion — Equipo de Programacién.

7.- Realizacion del Mantenimiento Praventivo y Correctivo del Vehiculo Personal de terceros.

B.- Firma del Acta de Conformidad del Vehiculo Reparado y Derivacion del Acta Jefe de la Oficina de 3G -
Oficina de SG y Mantenimiento.

9.- Firma del Acta de Gonformidad del Vehiculo Reparado - Jefe del DPTO y Servicio — DPTO de Emergencias

y G,
ENTRADAS (11)

NOMBRE {11a) | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {11d)
m‘ﬁéﬁiﬁmﬁﬁe de DFTO. de Emergencias y G.C. Trimestral Manual
SALIDAS (12)

NOMERE (12a) DESTING {120) FREGUENGIA {125) TIPO (12d)
Acta de Conformidad del Mantenimiento DPTO. de Emergencias y .
Realizado de los Vehiculos G Trimazl Nl
| DEFINICIONES (13)  :  Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de las Unidades Vehiculares
REGISTROS (14)
Formato
ANEXOS (15) *  Mapa Global del Proceso: Mantenimiento Preventiva y/o Comrectivo de las Unidades

Yehiculares del Honadomani San Bartolomé.

F-ORG-10.0
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Anexo A -3
Y
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N? 01
-
{Dejar en blanco)
- Proteccion, Recuperacién y Rehabiitacion de 1a Saiud 7 Recuperacién y Rehabilitacien de 1a
Py PHDCEE'?"SU BPROCESO salud Servicios Generales ¥ de Apoyo _‘
1) OFICINA/DIRECCION ! ] - = ;
| (2° Nivel organizacional) Oficina Ejecutiva de Administracidn _(
- {2} OFICINADIRECGION Cicina da Servicios Generales y Manterimisnio - Equipo de Gestién Tacnoldgica de ?
(3" nivel organizacional) Manitenimisnto
i = |
- N Codige del Pr?mca::“m:;hd:#u Denominacién Resultado/ kit Base
Procedimiento Procedimiento Producto 2 Legal
Orden {3) Origen (8)
4) B (5) (6) (7} (9)
T ISR - Indicar I;‘II_I
; Indicar el nombre del : i
2 digitos- proceso In{h::a; ;Dmrm:f ?fl Indicar &l nombre documento, Pat:'-isrml'ua i pasitiva
Numero | 2 digitos-Grgano | Frecedimiento o titulo del informacion o | neturel o o
correlativo 3 digitos-Mo inicia mqm procaedimienta producto que se Ll IbaeqTa i Tnla
correlativa Frioni identificado ebtenga del VRN B % dirni
pEGeckn procadimianto. producto Dm:ﬁm o
TR — I et e — o ] Tenld
Requerimients de Pravantivg y Acta de Conformidad
Mantenimiento. De Correctivo de ¥ OTM Firmada por
01 2.5.00.07.04:01-1 Equipos Equipas el Jefe Dpta, wa Interna NG
Biomédicos v Otro Biomédicos y Servigio

Nota: De ser necesario ulilice hojas adicionales

FECHA: 000,

T T T e
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Anexo A-6

| Codigo N° | 2.4.00.07.04,01 - 1
[(Codign ded Procedimianto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion | Oficina Ejecutiva ge | (2 Oficina Iieccion o i)
2% nivel organizacional) | Administracidn e~ 0 snimisnto / Equipo de Gestidn
(2" nive ga organizacional) Tecnologica de Mantenimiento

{3) Denominacion del Procedimiento

{Segiin Inventario): Mantenimiente Preventive y Corrective de Equipos Biomédicos y Otros

(4) Obijetive del Midiitarior 166 il Blorvedions dﬂﬂiﬂ“ﬂgleﬁﬂ‘;ﬁﬁ:ﬁ}fﬁs —_—
Procedimiento: Electronicos y Otros Operativos 13 '
! dias mesas)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTOD
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
tu) | Solicitudes de Ssﬂﬂmems de los Usuario Intemo — Mesa de Pares
oz Recepcién de Expedientes y Documentos de | TAP - Secretania de la Oficina de 5G -
Mesa de Partes Oficina de Servicios Generales
. TAFP — Secretaria — Oficina de Servicios
03 Registro de Documeanto Genarales
J e—— -- - Jefe de la Oficina de 5G — Of. Senvicios
04 Despacho de Expedientes y documentos Goneralas
05 Evaluacidn del Requerimiento Reparacion de | Jefe de la Oficina de 5G — OL Senvicios
Equipos Biomédicos Generales

{7) Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 [Mes 5 | Mes 8 | Mes7 | MesB [ Mes 9 | Mes 10 [Mes 11 | Mes 12

. - 4 . 2 . p 1 5 = -

(8} Indicar las Normas legales que requlan i procedimiento v adjuntar copias

Referencia Fech Publicacion Breve descripcion del Asunto

Ley General de Salud 26842,

Lay v Reglamento del Ministerio de salud.

{9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable
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Anexo A-6

| Cédigo N° | 2.4.00.07.04.01 1]
{Cédiga de! Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel | Oficina de Servicios Generalesy | (2) Oficina /Direccion (de Semvicio da
o izacional) Mantenimianto 3* nivel organizacional) Emergencias

{3) Denominacion del Procedimiento

{Seguin Inventario): Martenimiento Preventivo Corrective de equipos Biomédicos y Otros

. : ?

(4) Objetivo del Mantener los Equipos Biomédicos déﬂgg?gﬁl ?J?mgﬂm rf?ﬂ?aes 30 Dias
frmi : ini tiv g

Procedimianta: Electranicos y Otros Operativos dias ) |

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ~
N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden | ACTIVIDAD TAREA TAREA
Trabajos de Mantenimiento Preventivo y Personal de Terceros — Empresa
06 Correctivo de equipos Biomédicos en P
Cobarura oo B
El Servicio Recepciona & Equipo Una vez Jdefe del DPTO. - Departamanto yo
97 Ejecutado el Trabajo Servicio
08 Poriodo de Prusba del Equipe por 7 Dias i s
w0 b Firma Acta de Conformidad y OTMdel | Jefe del DPTO. - Departamento y/o
Trabajo Realizado Servicio
10 Recepcidn cel Acta de Conformidad Firmada Jete de la Oficina de 5G - Servicios
x el Tramite Comespondiente Generales y Mantenimiento

{7) Estadisticas del nimero de veces que se ha gjecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional)
[Mas1 Mes 2 | Mes3 Meﬁd[h‘l&sﬁ[ Mes & Mes7 | MesB | Mes 9@ | Mes 10 Mas‘l‘i\‘mas.'rzl

=

I=F= 1% =& —1 7 [+ = t&

{(8) Indicar las Mormas lagales gua raegulan al procedimiento v adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcitn del Asunto
Ley General de salud 26842,

Ley y Beglamento del Ministeno de Salud.

{8) Anotaciones adicionales:

. _______]
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Anexo A -6
| Codigo N° | 2.4.00.07.04.01 - 1
(Cadigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (27 nivel | Oficina de Servicios Generales y | (2) Oficina IDireccion {de Servicio de
| organizaclonal) Mantemimiento 3% nivel organizacional) Emergencias
{[g:' D;:'Tﬂf:ﬂg:]‘_‘" Procedimiento Mantenimiento Preventivo y Corractiva de Equipos Biomédicos y Otros
{4) Obletivo del Mantener los Equipos Biomédicos dﬂf;lrgrggfﬁgﬁ;ﬁﬁm?: ::: 30 B
Procedimiento: Electrénicos y Otros Operativos dfg,s mesle_s? 2 B e
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
: Oficina de servicios Generales Documentos
1 Solicitados, Recepcidn de Equipos Jele de la Oficing de Servicios Generales -
Biomadicos, fuera de Coberura y Otros Oficina de Servicios Generales
e — ) _ Eguipes T s :
) ! TAP ipo de: Trami ntario -
12 Recepciena Documento y'o Expedients E:uﬂ"ﬁ;‘ T;mﬁ;mnm DDE::::M ne
13 Recepclona y Deriva a Direccion Ejecutiva da Secrataria de la Dirsccion Genearal -
Administracidn Direceion General
o OEA Recepciona y Dervaa Oficinade | . ; : &
L _ logisica i O
Coordinader de Equipo - Oficina do
15 Recepcion Programada y deriva Laogistica Equipo de Programacion
{7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12
T meses (Se utiliza en forma opcional)
IMESI Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes-?‘MesB Mes 9 | Mes 10 |Mes 11 | Mas 12
- i, 2 5 2 - = | 3 . 5 = |
(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Heferencia Fecha de Publicacion Brav scripcion del Asunto

Ley General de salud 26842

Ley y Reglamento del Ministerio de salud.

Firma de Directar Fecha
Responsable

%—
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| Codigo N° | 2.4.00.07.04.01 -1 |
{Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMIMAR DEL PROCEDIMIENTO
{1) Oficina /Direccion (2° nivel | Oficina de Semvicios Generales y | (2) Oficina /Direccion (de Sarvicio da
arganizacional) | Mantenimients 3" nivel organizacional) Emargancias
{:gln::?rm ‘Ifn}:]del Froceditaienty Mantenimiento Preventive Corrective de equipes Biomédicos y Otros N
o . . , 5)Tiempo estimado efectivo de
{4) Objetivo del Mantener los Equipos Biomédicos l: ) e ;
Proganimianic: Elsctrénicos v Otres Operativos duracién del procedimiento (horas, | 30 Dias
dias meses)
) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NE UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
16 Realizado el Proceso Entrega una Copla de Jete de Oficing de Logistica - Oficina de
e e S ____Igi__(_)_rgan Servicio a la Empresa Ganadora Logistica
La Empresa con su Qrden de Servicio Solicita
2 Jefs d6 SC Trarmite de-salida Personal de terceros = Empresa Ganadora
Secretana de San-mms Geanerales —

17
“Servicios Generales Envia el Documento a la
Oficina de Logistica Solicitando la Salida del Oficina de Servicios generales
Jefe de Logistica y Goordinador de Equipo

18
Equipo
19 Autoriza Salida - Oficina de Logistica — equipo de
20 Repara el Equipo v Entrega al Servicio Personal de Terceros - Empresa Ganadora
21 Recepciona &l Equipo una ves Ejecutado el | Jefe de los DPTO yio Servicios - DPTO yio |
Trabajo Sarvicios
- _—
{7} Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
__meses (Se utiliza en forma opcional)
Mes 1 | Mea 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes & Mes?7 | MesB | Mes 9 | Mes 10 | Mas 11 | Mas 12
o
- - 4 - 2 - - 1 . = = &
8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
L
Reterencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de salud 26842,
Ley v Reglamento del Ministeno de Salud.
{9} Anotaciones adicionales:
el
Firma de Director Fecha
| O Responsable

L]
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Anexo A -6

[codigoN° | 2.4.00.07.04.01 -1 |
{Codigo dal Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

{1) Oficina /Direccion (2 nive| Oficing de Servicios Generales y | (2) Oficina /Direccién (de | servicio de
| organizacional) Mantenimianto 3° pivel organizacional) Emargencias

(3) Denominacion del Procedimiento

(Segun inventario}: Mantenimiento Preventive Corrective de equipos Biomadicos y Otros

: " = =
(4 Objeivodel | Mantonros Equpos Bomédiccs | | quedcertcc o ceimiont (noras -
Procedimiento; Electronicos y Otros Operativos dias meses)
&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N* UNIDAD ORGAMNICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
25 El equipo Pasa por un Proceso de Prueba por | Jefe de los DPTO wio Senvicios - DPTO yia
7 Dias Sarvicios

Firma Acta de Conformidad v OTM del Jate de los DPTO y/o Servicios - DPTO y/o

=2 Trabajo Realizado Servicios

24 Recepcién dal Acta de Conformidad Firmada
% el Tramite Correspondiente

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meases (Se utiliza en forma opcional) B
Mes 1 [ Mas 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes & Mes 7 Mes & | Mas 9 Mas 10 | Mes 11 | Mes 12

- ] - 4 = | 2 ] - - 1 - - - -

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion

Ley General de salud 26842,

Breve descripcion del Asunto

lLeyy _F_tagbamantp da_l Mtnlst_ar_lp de Salud,

{9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
O Responsable

M
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Anexo 9
pd Manual de Prm:ed':mienms—
&S Versién : 1.0
Minisierio de Salud Pag. 1de4
e Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1) - Mantenimiento Preventive y Gorrective de los Equipos Biomédicos y Otros Equipos
NOMBRE DEL Mantenimiento Preventivo y Correctivo de FECHALI): Agosto del 2,007_|
PROCEDIMIENTO (2): Equipos Biomédicos y Otros Equipos CODIGO (4): | 2.4.00.07.04.01-1 i
C— = a 4 E . d
PROPOSITO (5) ; Eh;g:zﬁ;ﬁ jos Equipos Biomédicos Electromecanicos y Otros Equipos |
ALCANCE (6) _ Mesa de Paries, Oficina de Servicios Generales (Secretaria y Jefatura), DG,
( ) GEA, Dficina da Logistica, Servicios Terceros, Dpto. yo Senvicios =
MARCO LEGAL (7) : Ley General de Salud, Ley y Reglamento del Minsa
i INDICES DE PERFORMANCE (8) ]
INDICADOR {8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE {(8c) || RESPONSABLE {8d)
NP de Mantenimiento de Equipes . : Of. 5G y Mantenimienta. I
Biomédicos Praventivo Ma"*“'g‘;‘;;g‘;ﬂm"m SISMAN (Sistema), Archivos Jefe de la Oficina
I_ Correctivo ¥ Ao {Manual)
NORMAS (9) =1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10

INICIO:

1 - Solicitudes de Requermientos de los Usuarios - Usuaria Interma — Mesa de Partes.

2. - Recepcion de Expedientes y Documentos da Mesa de Partes - TAP — Secrefania de la Oficina de 3G — Oficina de
Servicios Ganerales.

3. - Registro de Documenta TAP — Secrataria — Oficina de Servicios Gengrales.

4, - Despacho de Expedientes y documenios - Jafe de la Oficina de SG — O Serviclos Generalas,

.- %.—aluacim del Requerimiento Reparacion de Equipos Biomedicos - Jete de la Oficina de 5G — Of. Servicios

enaralas.

6. - Trabajos da Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipos Biomédicos en Coberiura - Personal de Terceros —
Empresa Ganadora (X — REY):

7. - El Servicio Recepciona el Equipo Lna vez Ejscutado el Trabajo - Jefe del DPTO. - Departamento y'o Senvicio.

8, - Periodo de Prueba del Equipo por 7 Dias - Jefe del DPTO, - Departamento yio Servicio.

9. - Firma Acta de Conformidad y OTM del Trabajo Realizado - Jefe del DPTO. - Depanamanto yo Servicio.

10 ~Racepcion del Acta de Conformidad Firmada x el Tramite Comespondianteefe de la Oficina de SG - Semvicios Generales
y Mantenimiento. )

ENTRADAS (11) ]
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (116) TIPO (11d) |
Doc. yio Exp. de . i ey

Requerimiento ] Hoja de Ruta y Registrado de Documenta Diario Manuaﬂ_

SALIDAS (12) |

MOMEBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d) |

I_Acta de Conformidad y OTM Usuario Interno - OEPE | Mensual Manual
Mantenimiento Preventivo de Equipos Biomeédicos.

DEFINICIONES (13) Mantenimiento Correctivo de Equipos Biomeédicos y Otros. |
REGISTROS (140  :  Formatos OTM.

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso. B

E-ORG.100
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PETEONAL QU= gl hile e prsonid

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 2de 4
Ficha de Descripcion de Procedimiento

‘_ Proceso (1) - Mantenimiento Preventive y Gorrectivo de los Equipos Biomédicos y Otros Equlpns_]
NOMBRE DEL Mantenimiento Preventiva y Correctivo de FECHA {3}: Agosto del 2,007
PROCEDIMIENTO (2): Equipos Biomédicos y Otros Equipos CODIGO (4): | 2.4.00.07.04.01 - 1

PROPOSITO (5)

Mantener los Equipos Biomedicos Electromecanicos y Otras Equipos
Cperativos

ALCANCE ()

Mesa de Partes, Oficina de Servicios Generales (Secretaria y Jefatura), DG,
GEA, Oficina de Logistica, Servicios Terceros, Dpto. y/o Servicios

MARCO LEGAL (7) Ley General de Salud, Ley y Reglamento del Minsa |
iNDICES DE PERFORMAMNCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8t} FUENTE (8c) RESPONSABLE (84d)
MT de Mantenimiento Of. 5G y Mantenimiento. SISMAN

Praventivo Correctivo x Ao

Mantenimiento Realizados Jete daela Oficina

(Sisterna). Archivos (Manual)

NORMAS (9)

-

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:

Documentario,

Direccion General.

11 - Oficina de servicios Generales Documentos Solicitados, Recepcion de Equipos Biomédicos, fuera de
Cobertura y Otros Equipos - Jefe de la Oficina de Servicios Generales — Oficina de Servicios Generales.
12 - Recepciona Documento y/o Expediente - TAP de Equipo de Tramite Documentario - Equipo de Tramite

13.- Recepciona y Deriva a Direccién Ejecutiva de Administracién - Secretaria de la Direccion General -

14.- OEA Recepeiona y Deriva a Oficina de Logistica - Secretaria de la OEA - OEA.
15.- Recepcién Programada y deriva - Coordinador de Equipo - Oficina de Logistica Equipo de Programacion.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) ~ FUENTE (115} FRECUENCIA (112} TIPO (11}
; Exp. : : i
i D;:qﬂfri m?gntig Hoja de Ruta y Registrado de Documento Diario Manual
pr SALIDAS (12)
NOMBRE ({12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Acta de Conformidad y OTM Usuario Intemo - OEPE Mensual Manual
DEFINICIONES (13) Mantenimienta Preventivo de Equipos Biomédicos.
Mantenimiento Corrective de Equipos Biomeédicos y Otros. -
REGISTROS (14) Formatos OTM.
AMEXOS (15) Mapa Global del Proceso.

F-ORG-10.0
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Anexo 9
pd _ Manual de Procedimientos |
Version : 1.0
Ministeria de Salud Pag. 3ded
T Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1) - Mantenimiento Preventivo y Corrective de los Equipos Blomédicos y Otros Equipos
NOMBRE DEL Mantenimiento Preventivo y Correctivode | FECHA (3): | Agostodel 2,007
PROCEDIMIENTO {2): Equipos Biomédicos y Otros Equipos CODIGO (4): | 2.4.00.07.04.01 -1
: : -
[ PROPOSITO (5) g;en:eag:;;us Equipos Blomédicos Electromecanicos y Otros Equipos
ALCANCE (6) Mesa de Partes, Oficina de Servicios Generales (Secretaria y Jefatura), DG,
GEA, Oficina de Logistica, Servicios Terceros, Dpto. y/o Servicios
MARGCO LEGAL (7) : Ley General de Salud, Ley y Reglamento del Minsa

I NDICES DE PERFORMANCE (8) 8l
INDICADOR (8a) 1 UNIDAD DE MEDIDA (8%) FUENTE (8C) RESPOMSABLE (8d)

N® de Mantenimignto Of, 8G y Mantenimiento. SISMAN
Preventive Correctivo ® - Afio (Sistema), Archivos (Manual)

Jela de la Oficing

l Mantenimiento Raalizados

NORMAS (8)

L

INICIO:

16.-Realizado el Procesc Entrega una Copia de la Orden Servicio a la Empresa Ganadora - Jefe de Oficina de
Logistica - Oficina de Logistica.

17 -La Empresa con su Orden de Servicio Sclicita a Jefe de SG Tramite de salida - Personal de terceros —
Empresa Ganadora.

18.-Servicios Generales Envia el Documento a la Oficina de Logistica Solicitando la Salida del Equipo -
Secretaria de Servicios Generales — Oficina de Servicios generales.

19.-Autoriza Salida - Jete de Logistica y Coordinador de Equipe - Oiicina de Logistica — equipo de Patrimaonio.

20.-Repara el Equipo y Entraga al Servicio - Personal de Terceros - Empresa Ganadora.

| 21.-Recepcicna el Equipo una ves Ejecutado el Trabajo - Jefe de los DPTO yio Servicios - DPTO yo Servicios.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

ENTRADAS (11)
MOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11g) TIPO (11d)
Doc. y/o Exp. de : : gz
Requerimiento Hoja de Ruta y Registrado de Documento Dario Manual 1
[ SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FREGUENCIA (12c) TIPO {12d)
Acta de Conformidad y OTM Usuario Interno - OEPE Mensual { Manual

DEFINICIONES (13) Mantenimiento Preventivo de Equipos Biomedicos.

Marntenimiento Corrective de Equipos Biomedicos y Otros.

REGISTROS (14) . Formatos OTM.
ANEXOS (15) . Mapa Giobal del Proceso. J

F-ORG-10.0
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MADRE B NTRO

"SAN BARTOLOME' Ministerio de Salud
Mty i il Manual de Procesos y Procedimientos PRIS0NES QU AENAEMDs pErsonay
Anexo 9
4 Manual de Procedimientos
h Vergion: 1.0
Ministerio de Salud Pég. 4 de 4
S B i Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1) : Mantenimiento Preventive y Correctivo de los Equipos Biomedicos y Otros Equipos
NOMBRE DEL Mantenimiento Preventivo y Correctivo de | FECHA(3): | Agosto del 2,007
PROCEDIMIENTO (2). Equipos Biomeédicos y Otros Equipos CODIGO (4): | 2.4.00.07.04.01 - 1
[ ) Mantener los Equipos Biomédicos Electromacanicos y Otros Equipos
PROPOSITO (5) . Operativos
ALCANCE (6} ; Mesa de Paries, Oficina de Servicios Generales (Secretaria y Jefatura), DG,
N ' GEA, Oficina de Logistica, Servicios Terceros, Dpto. y/o Sernvicios
MARCO LEGAL (7) ; Ley General de Salud, Ley y Regiamento del Minsa

INDICES DE PERFORMANCE (8) . |
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8c) RESPONSABLE (Bd)

N¥ de Mantenimienio Of, 5G y Mantenimiento. SISMAN
Preventivo Corrective x Ao (Sisterna). Archivos (Manual)

Mantenimiento Realizados Jeta de la Oficina

NORMAS (3)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:
22 - El equipo Pasa por un Proceso de Prueba por 7 Dias - Jefe de los DPTO y/o Servicios - DPTO yio
Servicios.
23.- Firma Acta de Conformidad y OTM del Trabajo Realizado - Jefe de los DPTO yio Servicios - DPTO ylo
Servicios.
24.- Recepcion del Acta de Conformidad Firmada x el Tramite Correspondiente - Servicios Generales y
Mantenimienta.
ENTRADAS (11)
MOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {11d)
Dggﬁﬂ‘;?iﬁgﬁt? Haja de Ruta v Registrado de Documanto Diario Manual
) SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
| Acta de Conformidad y OTM Usuario Interno - OEPE Mensual Manual
DEFINICIONES (13) Mantenimiento Preventivo de Equipos Biomedicos.
Mantenimiento Correctivo de Equipos Biomédicos y Otros.
REGISTROS (14) :  Formatos OTM.
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso.

F-ORG-10.0

M
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MADRE Ministerio de Salud

"SAN BARTOLOME"
Personas gue alendemos personas

Mo de Sl

1

1OSE,

Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N* [ o1
{Dejar en blanca)

Proteccidn, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud | Recuperacion y-ﬁehabil'rta:cién da la
PROGESCISUBFRCCESQ - salud Servicios Generales y de Apoyo
1} OFICINA/DIRECCION = e o :
(2° Nivel organizacional) Oficina Ejecutiva de Administracidn !
{2) OFICINA/DIRECCION = . > i Inf ctura y Sist
{3 nivel organizacional) Oicina de Servicios Generales y Mantenimiento - Equipe de Infraestructura y Sisterma
o | cotgoan | PRSTOTONE punomnaion | psaade | | B
Procedimiento Procedimients Producto a Legal
Ordan {3) (4) Origen (8) (7) (B} (9)
(5) A
T RRRRE ' L ; Indicar a!
Indicar el rombre del g !
2 digitos- proceso Indicar nm&iﬂl Indicar al nombre decumanto, r:tr:r?: dus;::::l.wo
Nimaro 2 digitos-trgano f focumnento que o titulo del informacion o juridica que -
commelativo 3 digitos-No iicia el procedimiento progtumo qtéa Fsna taidbe ot ol
correlativa b identificado obtenga de o
procedimiento e producte prc:ﬂeglm:
ey TSI AME Hoe e et
Splicitud de i I . Usuario
01 2.5.00.07.04.02-1 E H&qﬂamma iE |I1fr‘&sﬂ_s-tmﬂjl:lEj -,r - Traba;oEm-cutwn Infeo NG
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
- =
F-ORG-03.1
-
-

-
e ——————————————
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MADRE ®  aso . v .
"SAN BARTOLOME' o Hlﬂlh'l'l:’ﬂﬂ de i’hllmi
Mt n Tt Manual de Procesos y Procedimientos Perseiias que Alendemas personas
Anexo A -6

[Codigo N° | 2.4.00.07.04.02 - 1 |
(Cadiga det Procedimisnte)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

- S A Oficina Ejecutiva de (G} il Mieaccibn (dp 3 || Micinade Seivicios Geneins y
ireccion (2° nivel Administracion nivel organizacional) Mantenimiento / Equipo de
organizacional) Infragstructura y Sistema

\_m Dnnmnlnac:‘ﬁinn:::‘:‘an: a): odimiento Alencion en Infraestructura y Sistemas \

i ~(5)Tiempo estimado etectivo de
ﬂ]ﬂb&ﬂfﬂﬁ Cumpiir y Brindar una Buena Atencién duracion del procedimiento (horas, | 30 Dias
il dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
I
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
QOrden TAREA
o1 Soheitud de Ma::r:[l:manto "iaa Infragstructura i
o Hﬂﬂepﬂkﬁn de la solicitud de Ftaquanmlentos Jefe da fa Oficina - Oficina de $BF‘H'|EIDE
y Dem.-m:mn a la Oficina de Logistica Generales y Mantenimiento
=e e R | " Jete de Logistica y Coordinadores de
5 H;I';%‘;g:z_ ?EEnﬂ frf‘;& e h_‘:su”mg "T: Equipos de Programacion, Adguisicion y
4 Materiales al Usuario Almacén - Oficina da Logistica y Equipo de
____________________________ Programacidn, Adquisicin y Almacen
o4 gs::mﬁ;:aﬁﬂﬁr?gs "iml"’rs Trsb-&f:;ﬁdg Jefe de la Oficina — Oficina de Ser'u'lckas
f |l I - = Materiales s, _ Deromes
G Ejecmar Ins Trabajos Solicitados y Planticar Técnlcn 1.2~ C!fucuna da Senncnos
Segdn Pricridad de los Senvicios ‘Generales

(7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, duranie los ultimos 12
- meses (Se utiliza en forma opcional)

[Mes 1 | Mes 2 | Mes3 [Mes 4 [ Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 | Mas 10 | Mes 11 Mes 12

100 90 | 110 | 100 | %o | 100 120 100 90 110 100 110 |

{8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias

Reterencia Fecha dg Pubhcacg Breve descripcidn dal Asunto

Lay General de salud 26842

Firma de Director Fecha
Responsable

M
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"SAN BARTOLOME"

Kt - Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo A-6

#
O

Ministerio de Salud
PETSONEs GUE AIEADEMES PETSONAS

[CovigoN° | 2.4.00.07.04.02-1 |
{Cédign dal Procadimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion
{27 nivel organizacional)

Oficina Ejecutiva de
Administracidn

{2) Oficina /Direccion (de 3°
nivel organizacional)

(Oticina de Servicios Generales
v Mantenimianto / Equipo de
Infraestructura v Sistema

(3) Denominacion del Procedimiento

{Segun inventario): Apsnicion.eni 1y

aestruciura y Sistemas

{4) Objetivo del
Procedimiento:

Cumplir y Brindar una Buena Atencidn

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

{5)Tiempo estimado efectivo de
duracion del procedimiento (horas,

30 Dias

M ACTWIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o8 Registra en la OTM y Pecosa los Trabajos Técnico 1,2,3 — Oficina de Servicios
Realizados Genarales
i ta Prntcmidad dal Ueiaria | Jetes de los DPTO. Senvicios yio Oficinas -
o7 ) Sella y Firma de ta Conformidad del Usuario Oificiaas. Dets, Salicis.
ig Ingresar al sistema de Computo los Trabajos Técnico. 1,2,3 = Oficina de Servicios

Raalizados x las sreas Correspondientas Generales

(7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
mesas (Se utiliza en forma opcienal
Mes 5 Mes & Mes7 | Messd

Mes 1 | Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 Mes & | Mes 10 [ Mes 11 | Mes 12

100 90 110 100 80 120 100 90 110

(8) Indicar las Normas legales que requlan el procedimiento v adjuntar copias

100 100 110

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Ley General de salud 26842

Firma de Director
Responsable

Fecha

Oficina Elecutiva de Planeamianto Estratégico
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LIS,

"SAN BARTOLOME” Ministerio de Salud
Mindstube s Sabod Manual de Procesos y Procedimientos PEISOnas que alendemas persenas
Anexo 9
. Manual de Procedimientos
h Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de 2
PEis0NAs qua alemkdsmas BEONAL Fichﬂ dﬂ Dmﬂpﬂiﬁn dﬂ‘ Fi‘ﬂl:ﬂdil‘l‘llem
Proceso (1) . Atencién en Infraestructura y Sistemas }
NOMBRE DEL , FECHA (3) | Agostodel 2,007 |
f
S ENTO () | Asacidnennfrassiuctuay BEBTES | obnigo (4); | | 240007.0402-1
PROPOSITO (5) : Cumpiir y Brindar una Buena Atencion gii
ALCANCE (B) : Departamentos, Oficinas y Servicios
MARCO LEGAL (7} : Ley General de Salud

iNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) l FUENTE (8c) RESPONSABLE (Bd)

N¥ de Trabajo Solicitado Coordinador del Equipo. de
Entre Trabajos Atendidos Infraestructura y Sistema

Metros 2 Manual - Farmatos

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:

1.- Solicitud de Requerimiento - Usuario.

2.- Recepcién de la Solicitud de Requerimiento y Derivacién a la Oficina de Logistica - Jefe de Oficina - Oficina
de Servicio Generales.

3.- Recepciona, Consolidado, Programa, Selecciona y Entrega de Insumos y Materiales al Usuario Jete de
Logistica y Coordinadores de Equipos de Programacion, Adquisicion y Almacen - Oficina de Logistica y Equipa
de Programacion, Adquisicion y Almacen,

_ ENTRADAS (11)
MOMBRE (11a) FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11c) | TIPO(11d)
Solicitud de Requerimiento Usuarios Intermos | Diario Manual
SALIDAS (12)
i NOMBRE (12a) DESTING (12b) ERECUENGIA (12¢) | TIPO (12d)
e DPTO. - Servicios y/o Oficinas ;
R Ejecutado Administrativas | £k ‘ Nanud!
r—DEFLNIGlDNES (13 Realizacion de Trabajos de Mantenimiento en los Diferentes Servicios
Asistenciales y Administrativos.
| REGISTROS (14) . Enel Sistema
AMEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Atencion en Infraestructura y Sistemas.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 394
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ALADRE bl 8] R W 1
“SAN BARTOLOME" : Ministerio de Salud
it e Gt Manual de Procesos y Procedimientos PEISONEs qUE AEIEmDS pErsonas
Anexo 9
4 Manual de Procedimientos
h Version: 1.0
Ministerio de Sulud Pig. 2de 2
PrEpnas que SIEndemps prrvong Ficha da Descripci&n de Pmcudimi‘“tﬂ
Proceso (1) : Atencion en Infraestructura v Sistemas
NOMBRE DEL ; L FECHA (3): | Agosto del 2,007
cian en 1 ray S
PROCEDIMIENTO (2)- Atencion en Infraestructura y Sistemas I 50GD (9- | 24000708081
PROPOSITO (5) : Cumplir y Brindar una Buena Atencion B
ALCANCE (8) ; Departamentos, Oficinas y Servicios
| MARCO LEGAL (7) : Ley General de Saiud =7
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (Bd)
N® de Trabajo Sclictada / : Coordinador del Equipo de
Trabajos Atsndidos Metios 2 Manugl - Formetos Infraestructura y Sistema
i NORMAS (3)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:

4.- Recepcidn de Materiales para los Trabajos y Controlar la calidad y Cantidad Necesaria de MaterialesJefe de
la Oficina — Oficina de Servicios Generales.

&.- Ejscutar |os Trabajos Solicitados y Planificar Segin Priondad de los Servicios - Tecnico 1,2, - Oficina de Servisios
Ganarales,

B.- Registra en la OTM y Pecosa los Trabajos Baalizados - Téernico 1, 2,3 — Oficina de Sarvicios Generalas.

7.- Sello y Firma de la Conformidad ded Usuario Jefes da los DPTO. Servicios yio Oficinas - Oficinas, Dpto. Servicios.

4. Ingresar al sistema de Computo los Trabajos Realizades x las dreas Correspondlentes Técnica 1, 2,3 — Oficina de
Senvicios Generales.

ENTRADAS (11)
NOMBERE (11a) FUENTE (110} FRECUENCIA (11c) TIPO {114d)
Solicitud de Regquermianto Usuarios Intermos Diario Manual
} SALIDAS (12) ]
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPC (12d)
e DPTO. - Servicios yio Oficinas ;g
Trabajo Ejgcutado Admintatratioss Diario Manual
" Realizacion de Trabajos de Mantenimiento en los Diferentes Servicios
DEFINICIONES (13) Asistenciales y Administrativos,
En el Sistema
REGISTROS (14)
Mapa Global del Proceso: Atencion en Infraestructura y Sistemas.
ANEXOS (15)

F-ORG-10
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"SAN BARTOLOME" Ministerio de Salud
Ministirin ¢ Sadud Manual de Procesos y Procedimientos PEISONS QUE AENGENTS PETSURTS

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

MNembra del Proceso: ATENCEIN EN MERAESTRUCTURL v SISTEMAS

[ ———iidas organca . Oficina da Servicios Generles | 757 ** ':ﬂf’“”’_“"'“ (Depanamectos, Qncnasyi|
T e v Equipt 48 Rirasstrociurs ¥ ¥ Serviclos
Ununric Adracen
Soticiud de Mantenimerio Usuaria
Usysnig mamo e Infraesifsdura por los P
Sandicios
Recepciin de & Sokcaud o8 '
Jefe de Oficing Requerimenice ¥ darkacin
& 18 Oficing deo Logetics - l
Jeie de Logishes ¥ Regapeidng, Consolidado,
Copsdinadores de Equipos Programa, Selecciona y
e Programackin. Enfrega de ingemas ¥
Aduiaiciin y dlmackn Materaies & Usuar.
v
Jets de la Oficina
Tecnico 1-2-3
Registyar & in OTU
Téonice =23 Parass boa trabajs
Realzsdos

Jofe de s DFTO. Servcins

wio DECnas
Tachich 1-2
Produchs Formatn Memarandum Trabajp Eecutado, OTH Requarments Aendiio Comformigad Reaizads
Registrada. Ingreso =a &l

ﬁ
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos persnnas
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“SAN BARTOLOME" - Ministerio de Salud
i e b Manual de Procesos y Procedimientos PRIsonas que aleARmas PETSHNAT
Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

——
Ficha N o1

{Dejar en blanca)

Proteccion, Recuperacion y Fehabilitacion de la Salud | Recuperacion y Rehabifitacion de la
PROCESO/SUBPROCESO salud Servicies Generales y de Apoyo

1 OFICINA/DIRECCION
{2* Nivel arganizacional)

Oticina Ejecutiva de Administracion

{Z) OFICINA/DIRECCION
{3 nivel arganizacional)

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento - Equipo de Costura _‘

Procedimiento ylo

3 Caodigo del Denominacion Resultado/ Base
o rd|:n ) Procedimiento mgﬂ;::‘ﬂm Procedimiento Producto UE:E"“ Legal
(@) 5 (©) ™ 9)
o [ N | I — o fm e
Indicar el nombre del i
2 digitos- procasa In;ioar H;Tamfl Indicar &l nombra documento, :;r:i?i dispositive
Numers | 2 digitos-érgano immamu s o titulo del informacion © | o e
corralativa 3 digitos-No fricia i procedimiento producto que se Py al
correlativo procedimiento identificado pmi:;L producto procedini
ok S| S—— iR e R,
; Requerimianto y Prendas
o1 25.0007.04031 | o Sﬂr?:'ﬁn!u Confeccién de Confeccionadas y !ﬁ:ﬂm NG
]  Reguenmientd |  Prendas |  Entregadas il e
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
EECHA L cxn cxrmmmams s wpsranssns by sn s nansos Socn s ais

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

“F-ORG-03.1

M
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AMADHE ™ W i 1
"5 AN BARTOLOME' . Ministerio de Salud
Miniatoria: de Salad Manual de Procesos y Procedimientos Peisonas que alendemos perstfias
Anexo A-6
[CodigoN°_2.4.00.07.0403-1 |
{Cadign del Procadimianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2° | Oficina Ejecutivade | (2) Oficina /Direccién (de Ciicfia ta SBivicke B
nivel organizacional) | Administracian 3* nivel organizacional) ¥ i quipo
(3) Denominacion del o |
Procedimiento (Segin Requerimiento y Confeccion de Prendas
inventario):
{4) Objetivo del Consolidar 8l Reguerimiento y Aealizar ia d&?&ggﬁxiﬂ;ﬁ:&nﬁ?ﬁuﬁs a0
irmi ' nfeccidn de Pr - * | Dia
Procedimiento: | Confeccidn de Prendas dias meses) ias
&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Ne ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 _ Scﬂucrtud de fequanmmmo i suario inlamc-_— Unidm_:l_ _Drganica
oz Hgoapcmna Requarimiento ¥ Srulkma Coordinador de Equipo — Equipo de
Mamﬂales g Insumaos a Lugmtlr:.a Costura

2 Jefe de Logistica y Coofdunadnms de
03 ng,ﬁm anizimddanﬁxﬂ:ﬁma. Equipos de Pragramacian, Adguisicion y
o am"ﬂam a‘ﬁl e ¥ Almacén - Oficina de Logistica y Equipe de
Frnqmmacnﬁn Adquvsrmdn ¥ Almacen

04 Hecepmn d:& F{equanmmntn de 'Insurnos ¥ Coordinador de Equipo — Equips de
Materiales Costura
""""""" B ey e e
a5 Doblar las Telas x 25 Piezas Segun Plan Técnica 1,2 = Equipo de Costura
i R - PR e —— GWF&!WU‘ —— e S — SIS —
06 TrB.zu dﬂ la Tala Dnblada Ténmca i 2 Equ:po de Goleufa
o7 Cortar el Mnlda Pigza x Pieza Tacrica 1 2 Equipo da Eustura

(7} Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durants los Oltimos. 12
_ meses (Sa utiliza en forma opcional) -
s 7 T Mes 2| Mes3 | Mes 4 [ Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | MesB | Mes 9@ | Mes 10 }Mesnlmsﬁ"l

835 | 63 | 1802 | 545 | 375 37 124 | 1690 | 2256 | 2177 | 1885 | 1789 |

(B} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacidn Breve descripcion del Asunto

Ley G&neral de sa1ud 25542

—FtrmaE e Pirector — — - o
Responsable FECh

-ﬁ
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[Codigo N°_ | 2:4.00.07.04.03-1_|
{Cadigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

= : S —— - - Sarvici
(1) Oficina /Direccion (2 \ Oficina Ejecutiva da {#) Oficina Direccion (de 3 Gmg;z‘;a yﬁmﬁ;ﬁmﬂ

nivel organizacional) Administracion nivel organizacional) Equipo de Costura
{3) Denominacion del
Procedimienta (Segln Requerimiantc y Confeceion de Prendas
inventario}: |
i
I i . . (5)Tiempo estimado efectivo de
{4) Objetive del Consolidar 1 Requerimients y Realizar la drac] st 30
e ] acién del procedimiento (haras, :
Procedimiento: Confeccidn de Prendas o Digs
{6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
08 Ordenar las Piezas Cortadas como Mangas, Técnica 1.2 - Equipa de Costura

Cuerpos, Tiras, Clnmmnas. Elc,

08 Clasificar las Prendas Guﬂaﬂas por Tatlas Té::mca 1,2= Eq'..mpu da Cnslu:a

Cuntaccldn de Prendas Cortadas y Usando

10 Técnica 1,2 — Equipo de Costura

los hilos segtin Color
1 * Remllar Ojales ?Fw Total do Cada Técmca 12- Emupu de Gostura
12 Entregar las Prendas al Usuario von su Gwdmdor de Equips Coetura Equlpu

Reapechiva Pocasa Cogtura

= = — 1

{7} Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, duranta los ditimos 12
_meses (Se utiliza en forma opcional)

Wies 1 Mes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mess

Mes 2 Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

835 636 | 1802 545 ara ar 124 1o00 zase 2A¥T

igas | 47AD |

(B) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

He‘fergnma Fecha de PUblICﬁHJ Brey ripcion del nto

I:_E'y' General de salud 26842

{10) Anotaciongs admmnales

Firma de Director Fecha
Responsable

M
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B s Manual de Procesos y Procedimientos PRISDALE 68 NERGARDS DEICHNI
Anexc 0
o Manual de Procedimientos
"o Version : 1.0
.‘.i.lilr.rl.ﬁ.l.-r-rl".;l..tr_?tu.l!l.d. Fag. 1 de 2
D Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso (1) : Requerimiento de confeccién de Prendas |

Requerimiento de Gonfeccion de Prendas

FECHA (3). | Agosto del 2,007
CODIGOD (4): | 2.4.0007.04.03 =1

MOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

PROPOSITO (5) : Gonsalidado de Requerimiento v Realizar la Confeceion de Prendas
Oficina do Logigtica (Unidad do Frogramacion y Adguleicionec)
ALCANCE (G} : )
- Oficina de Logistica (Unida de Almacen) Area de Costura
| MARCO LEGAL (7) 2 Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANGE (8) :

INDICADOR (83) UNIDAD DE MEDIDA (Bh) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8)
NF de Confecciones de N¥ da Prendas ) .

Prandas por ARD CikHBCCiORatas Cuademo de Registro Coordinadar de Equipo de Costura

NORMAS (0)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO:

1.- Solicitud de Requearimignto — Usuario Interno.

2 - Recepciona Requerimignio v Solicita Materiales e Insumos a Logistica - Coordfinador de Equipo = Equipo de Costura.

3.- Recapciona, Consalidado, Programa, Selecciona y Entrega de Insumos y Materiales al Usuario Jele de Loglstica y
Coordinadores de Equipos de Programacién, Adguisicion y Almacén - Oficina de Logistica y Equipo de Programanidn,
Adquisicidn v Almacan

W Plerpss by shey Flacpso b o dee (neenvoe y BMarsromes — Soordinador de Equips — Equips ce Oosturs

&.-. Desenvolver los fardos da telas, Luego Doblar las Telas x 25 Pliegos Segin Plan Operativa — Técnico 1y 2 -~ Equipo de
Costura.

£.- Trazo de la Tela Doblaga - Técnico 1y 2 — Equipo de Costura,

EMTHADAS [(11)

NOMBRE (11a) FUENTE {116} FRECUEMCIA, (11c) TIPS (11d)
Solicitud de Requerimiento Formato N2 7 Diario Manual
SALIDAS (12)

MOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENGCHIA {12c) TIPO (12d)
Prenda Confeccionada con Pecosa Usuario Interno Anual ~ Manual
DEFINICIONES (13) Confeccion de Prendas Para los Servicios Asistenciales y Administrativas Segln
Medida
REGISTROS (14) : Formato NE7, Sistemas o
AMEXOS (15) i Mapa Global del Proceso: Requerimiento y Confeccion de Prendas.
F-ORG-10.0

m
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Anexo 9

Ministerio de Salud

Frrsnnas que disade o BOFEGNan

Manual de Procedimientos
Version: 1.0

Pag.2de 2
Ficha de Descripcion de Procedimiento

[ Procesn (1)

NOMERE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

- Requerimiento de confeccion de Prendas ]
. FEGHA (3): | Agostodsl 2,007
[ Haguarmionto do Cﬂ_ﬂTBmIijfl"l e Frendas [ EODIGO (@) | 240007.0803-1 |

- PROPOSITO (5)

Consolidado de Requerimiento v Realizar la Gonfeccidn de Prendas

ALCANCE (6)

Oficina de Logistica (Unidad de Programacion y Adquisiciones)

OMicina de Logistica (Unida de Almacesn) Area de Costura

MARCO LEGAL (7)

. Ley General de Salud

INDICES DE PERFORMANGCE (8]

rNDI.CADJ.'_.'H-'_'I {Ba)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUEMTE (B} RESPONSABLE (8d)

N de Gonfecciones de

p‘r\ﬂﬂldﬂﬂ-.FU' j\;ﬂ

M? de Prendas

Cianiaasinnnsng Cuadamo de Ragisirn

Coordinador de Equipo de Costura

NORMAS (6]

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICIO:

7.- Cortar el Molda Piaza x Pleza — Tacnica 1 v 2 — Equipo de Costura

8. Orrdanar las Plezas Cortadas como Mangas, Cuerpos, Tiras, Ginturones, Etc, — Téonica 1 y 2 — Equipo de Costura
9.- Clasificar las Prendas Coradas por Talla - Técnica 1 y2 - Equipo de Costura

10.- Confeccionar las Prendas Cortadas y Usando Hilos segin Color — Tacnica 1, 2y 3 — Equipo de Cosfura

11 - Remallado de Ojalas y Acabado Total de cada Prenda — Técnica 1 y 2 - Equipo de Costura

14 . Entraga de Prendas al Usuario con su respectivas Pecosas — Goordinador de Equipe - Equipe de Costura,

ENTRADAS (11)
MOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUENGCIA {11c) TIPO {(11d)
S{gﬁigi_lgﬁ_t_if__ﬁ:@edmianm Formato M2 7 Diario hManual
| SALIDAS (12) ' ]
MNOMBRE (123} DESTING (12b) FRECUEMNCIA {12c) TIPO {12d)
Prenda Confeccionada con Pecosa Usuario Interno Anual Manual |

DEFINICIONES (13)

Confeccion de Prendas Para los Servicios Asistenciales y Administrativos Segun
Medida

| REGISTROS (14)

Formato N27, Sistemas

ANEXOS (15}

Mapa Global del Proceso: Reguerimiento y Confeccion de Prendas.

|

S

F-ORG-10.0

M
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Ml abis ¢ ki Manual de Procesos y Procedimientos PETH0NES QU ALERICMTS personas

MAPA GLOBAL DEL PROCESO
Nombre del Proceso.  REQUERIMIENTQ Y CONFECCION DE PRENDAS

L =Ty QNG 05 LUgiiv ¥ Sauie 3 |
“WiEad Wrgenisa iGN ERuipe de Covbure Fragramacian, Adguimisde i (=]
(e — o aimaran
Eﬂ"mjﬂ&g 1 Usnimri
UgUard intemn Afendidn
-
Casrdinador de Equipo de Recepciona Requenmento v Sofcita
Coslurd MolcT s ¢ NIumos o Legistice
L
Jefe da Logisbca v Recepcibna, Consclidade,
Coordinadores de Equipes Pragrama, Seleccina v
de Programacian, Entrega oe BSUmos ¥
Adnuigien v Almacsn Matariales al Usuario
Coordinader de Cquipo de Recapcions de Reguerinuents da
Costura Wateriaies & insumes
v
Desenbolean e Fardes de Tales,
Tecnice 1y 2 Luege Doblan a Taln = 25 Pezaa
Segiin el Pan Operaive
¥
Téchico 1y 2 | Trazo de i Tela Doblada |
Tecnico 1y 2 [ Corter ¢l Mokie Feza x Preza |
v
Drdenar lns Piezas Cortadas came
TECnicE 1y & Mangae, Cuerpes, Tias, Cinturones,
Ela
*
) Clagificar as Prendas Contadas por
Tacnico 1y 2 Tatas
¥
X Conigogien 9o Frondas Sulledes
Ll Usando los Hioa Segln Coler
ThEnicn 1w Remallar, Uﬁyaub'?du'rum:m
¥
Coordinador de Equipt de Eniregar ias Prendas al Usuanc. con
Costura 54 Respectva Pecoss
Documents Rechedo -Materiales &
Insumos Racibidos -Fardes
ca Desenbuslios. -Teta Trazada -WMoldes
uenmienio Atendido .
Producto n"‘m . i Cortados. -Pieze Ordenads. -Prenda Requeskmento Atendidn
Clasificada -Prendas Confeccionadas y
Eniregadas. - Entréga de Prendas el
Usuarie con su Respective Pecosas.

M
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Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Flgha ™™

{Dejar en blancs)
_ Protecmién, Hecupsrasian y Hehabilitazion da 13 Salud / Recuparacion y Rehabiliiacion de fa J
E‘QGEEWB JBPROCESC galud Sarvicios Generaies y e Apoyo N
1) OFICINATIRECCION 5 ; i _ - — i
{gn Nivel arganizacional) Oficina Ejecutiva de Administracion 1
Eg?, E&?E‘é‘;ﬁf&gﬂ%“ Cificing de Servicios Generales v Mantenimiento - Equipo de Imprenta l
| Procedimiento ylo . |
Ne Cadigo del Dacain de Denominacion Resultado/ [ Niiiis Base
Procedimiento Procedimiento Producto Lagal
Orden (3) Origen (8) 2
@ ) (6) ™ @)
N - N = indicar el
" Indicar 2l nombre del ; it
Indicar nombre dol : Persuna | dispesitive
_ 2 dligitos- procoen | ooy iero o Indicar &l nomore dosumantd, nabueal & Hua
Momern | 2 digitos-organc iR s g titule del informacian o |uridica que | euslanta
correlativo | 3 digitos-No ol c"ai a’tﬂl"‘“ procndll:nianm producto que 58 i of
eorralativo identiticadc obtenga del o
procedimignto procedimiento. producto pro::l;umt
Atencion o !
; Requerimiento de " Informe de Reporte, Usuario
o 2.5.00.07.04.04-1 Impresionas impgaﬁlol';id& Material Realizado Internc NG
Requerimiento de Atencion o de Informe de Reporte, Usuario
02 25000704042 | "roiogopiado Folocopias | Material Realizade |  Interno M
Aeguerimisnte de Afencion de Informe da Reporta, Uiguario
03 | 25.0007.04.04-3 Anillados Anillados Material Realizado |  Intemo a
] | |
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA  oimcainis™srrrsnmsmanssssssssmns T mannnnansin
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-02.1

W
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Anexo A-6

[Cedigone [ 24.00070400-1 |
[Cn0IN0 08l Frocedimisma)
FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

e e PR ' Oficina de Servicios Generales
{1) Ofigina /Direccién (2° Oficina Ejecutiva de {Z) Oficina /Direcclon (de e g
nivel organizacional) Administracion 3° nivel organizacional) Y Mﬂrltsnﬂ::nmtfqulpo a
|' {3) Denominacion del |
Procedimiento (Segun Pracaso de Mencion do iImpresion de Formaios
| inventarie):
Fe _ (5)Tiempo estimado efectivo de
(4) Objetiva del Realizar con la Oportunidad Adecuada lag e - .
it : uracion del procedimiento (horas, |30 Dias
4 Imprasion de los Formatos
Pmcedwmentu., | mp | dias meses) |
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Ne ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

[45] Envia Requarimiento de Impresion Usuario Interno

""""""" T e G Goordinador de Equipe de Imprenta —

b Fain S RIEhRTR e " Equipo de Imprenta

Solicita Materiales Para los Diferentes Coordinador da Equipo de impranta —

03 Trabajos d Impranta Equipo de Imprenta
gl e | Jefe de Loglstica y Coordinadores de
Recepcidna, Consolidado, Programa, Jef - o
04 Salecciona y Entraga de Insumos y Equipos de Programacion, Adquisicion y
Maleriales al Usuario Almacén - Olicina de Logistica vy Equipo de
o, PP ST, ‘%%ﬁ%&gﬂ%ﬁmw y
e . i e EQuipa mprenta —
O T - —— Rechicon imee 1 = __Eauipo de Imorenta
0g Realiza trabajo de Imprenta Aurlliar Aﬂmwsm;amu ~Erquipo.de

b

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional)
=T 65 2 | Moo | Moa 4 | Mos & | Mas B | Mos7 | MasB [ Mes @ | Mas 10 | Mas 11 | Mes 124

717,400 | 64,275 | 73,050 | 125,950 | 85,650 | 5,350 | 106,550 | 104,550 | 12,300 | 176.400 | 63,800 | 259,000

{8} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto

Loy Genaral de salud 26842

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
Responsable

M_
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[codigo o [2.4.0007.0404-1 |
{Cadigo del Procediméanta)
FIGHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Ofieina /Diroceion (2 | Oficina Ejocutivade | (2) Ofieina IDireccian (de 3+ | 578 00 Berieios Bencrae ¥
nivel organizacional) Aominisiracion nivel organizacional)

— ] Imprenia
{3) Denominacion del =
Procedimiento (Segin Procesa de Atencidn de impresién da Formatos
inventaria):
3 . {Sﬁigrnm_egﬁmaﬂn afectivo do
{4) Objetivo del Raalizar con la Oporiunidad Adecuada las iy R
Procedimianto: Impresion de los Formatos duracion da:;i;;rsu?naduma?mo (horas, | 30 Dias
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
|
f N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o7 Servicio de Corte Estandarizar + Papel y Auxiliar Administrative — Equipe de
cartulina Impranta
06 ' Supervisién y Control de Calidad de ‘Coordinador de Equipo de Impranta —
S Productos ParasuEnfreaa Eouipo da Imorenta
o9 Hepnr‘tg Mansua1 Para Informacion - CIEF‘E Coardinador de Equipo de Imprenta —

OO o125 S5 emmaa e pe b il el N __Equipo de Imprenta
8 | rwegnce nsumos atoe Dearts Usaros | OGS o

(7) Estadisticas del nomero de veces que se ha ejeculado el procedimiento en cada mes, durante os tltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional)
Mes 1 Mes3 | Mes 4 [ Mes 5 | Mes & Mes7 | MesB | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
61,275

117,400

73,050 | 125,950 | 85.650 | 85350 | 106.550 | 104,550 | 12,300 | 176,400 | 63,800 | 259,000

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunig

Ley General de salud 26842

Firma de Director Fecha
Responsable

e e e —
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Manual de Procesos y Procedimientos
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Ministerio de Salud
Personas que AERGEMOS personas

MAPA GLOBAL DEL PROCESO
Nombre dei Proceso.  IMPRESION DE FORMATOS
Qfcing ge Logtica y Equigo de
Unidad Grganica| okio de Actividades en Equip de > 001, Adauisicibn y Fin
Areh de imgresonas Iipre Programacits it
Uauaric Ajmacén
Solicitud de Solicitud
suarks Termne Riquertmiento de i
IMgresiones
L L
GO o Faupe ue Riecibe Hequarimisnts v Conzikia
" i
Coprdinador de Equpo de SalcEn Meleriskes Pars los Trabaps
Inprarta 1R IMpresiones ¢
Jete de Logistica v Recepciinn. Conscidaga,
Coorgimadores de Equips e Programa, Selecciona y Entrags
Programaciin, Adguisicin y de insumes ¥ Materiakes al
A ey j Usuaric
¥
Cooroinador de Equipo de Rocepciona oy Mabermles Tenmndo
impranta en Cusnta i Calidad de os Msmos
¥
Realza Trovajes de impresion de
Auclar Adminisiraiivo ncuerda al Reporie de Formatos N°
Ba
¥
Servicio de Corte de Formaios Para
Aunibar Adminsiratvo Estandarizar Tamafios en Papely
Coriuina
¥
Cooidinador de Equipe de Suparvisiin o Contrel de Caldad Para
Inprenta la Entrega del Producta
¥
Coordinados de Equipe de Feporis Menaual Pars la informaciin
rprenta Oficial 2 & Ihgtucibn OEPE
3 ]
Coordinador de Eguipo de Entreqga de nsumos alos Diferentes
mpranta Lhmqisria
Cuadro d& Mecssdades Eaborade -
Waterisies Sodctados - Materidies
Recepoinnabios - Trabajo Realizado de
Products Requerimsnio Afndido | impreciones - Core de Farmatos - Cantre Regueriments Alendido
g Calidad Pars la Enfrega de Insumes -
Infprmacidn Menzwal Fars la nsifuciin -
nsumos Enlregados 4 los Ususros.
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Anexo A-6

[ codigo N° [2.4.00.07.04.04-2 |
[Codigo det Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

= - = _ | Dficina de Servicios Generaies y |
{1) Oficina /Diraccian (Z Oficina Ejecutiva da | (#) Oficina /Direccion (de 3 Mantoninlents - Equlpe de

nhvel organizacional) Administracion nivel organizacional) imprenta
[ x {3) Denominacién del
Procedimiento (Segun Proceso de Atencitn de Folocopias
inventario):

(5)Tiempo estimado efectivo de

{4) Objetiva del Realizar con la Oportunidad Adecuada las duracién del procedimiento (horas, | 30 Dias

imi . i i U i :
Procedimiento: Fotocopias a los diferentas Usuarnios diais meses) J
(6) SECUENCIA DEL PROGEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden - TAREA
o1 1 __wgquaﬁnﬁenm da Fnlm!:fpiglf _____ alr Lisuario Irrlﬂmu ____________ =
y Gmrdunaﬂm‘ da Equipo de Impmnta -
oz Elabora Cuadro de Mecesidades Equipo de Imprenta
03 = S Solicita Materiales Para los Traha;na de | Coordinador de Equipo dé-ir_r]ﬁfgma -
Fotocopias Equipo de Imprenta

Jefe de Lagmlma y Coordinadores da

| Resanciona, Canaolidade. Programa,; Equipss de Programacion, Adguisicidn y

04 Seleccionay El';tmgﬁlde insumos y Almacén - Oficina de Logistica v Equipo do
. . Materiales al Usuarie | Programacién, Adquisicion y Almacén
05 ' Recepcion dé Materisies Cmf‘ﬁnag&aﬁﬁﬁmﬁgmnm -
_Dﬁ '''' I | Aealiza trabajo de Folocopiado de Acuerdoa | Auxiliar Administrative — Equipo de
la Necesidades dal Usyarno Imprenta

{7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los uitimos 12
meses (Se ufiliza en forma opcional
Mes 1 | Mes 2 | Mes2 | Mes 4 | Mes 5 | Mas 8 Mas7 | Mas® | Mes 9 | Mes 10 | Maz 11 | Maes 12

446 | 35977 | 40,265 | 47,795 | 32,420 | 17,194 | 35437 | 58,292 | 44,115 | 32,140 | 58,704 | 43.970

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Aeferenci Fecha de Publicacion Breve descripcion nf

% Anotaciones adicionales: Mo se Cumpie el Cuadro Estadistico de Fotocopias en Razdn de gue las Maguinas
ge Encusntran Inoperativas pero 5¢ Contrata un Servis Para Realizar los Trabajos
de Fotocopias Bajo la Responsabilidad de Imprenta desde el mes de Junio.

Firma de Director Fecha
Responsable

e —
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Anexo A-6

Codigo N° | 2.4.00.07.04.04 - 2

(Godige det Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° |  Oficina Ejecutivade | (2) Oficina IDireccién (de | Ofpia d€ Servieios Bererass y
: A = : 5 : Mantenimiento - Equipo de
nivel organizacional) Administracion 3° nivel organizacional) imprenta

(3 Dannmﬁi Mzrﬂmgzkmﬁ*m“m Praceso de Atencion dé Fotocopias

(5)Tiempo estimado efectivo de

(4) Objetiva del Realizar con la Oporunidad Adecuads [as duracién del procedimiento (horas, | 30 Dias

Procodimiento: Fotocopias a los diterenies Usuarios

dias meseas) |
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGAMNICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o7 Supernvision y Compaginacion Para la Entrega Auxiliar Administrative — Equipo de
del Producto Imprenta
6 | Reporte Mensual Para La Informacién Oficial |  Coordinador de Equipo de imprenta -
| | delalnsiucionOEPE | Eopiae do mpranka
i _ ; =
09 Entraga de insumos a log Diferentes Usuarios Gty da s e Inpeia

Equipo de Imprenta

{7) Estadisticas del niimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional)
Mes 1 lMasElluhsa Mes 4 | Mes 5| Mas & Mes7 | MaesB | Mes & | Mesz 10 Masn"{rﬂaa 14 |

446 | 35977 | 40,265 | 47,795 | 32420 | 17,104 | 35437 | 58,202 | 44,115 | 32,140 | 58,704 | 43,970

(10) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento v adjuntar copias

Referancia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunio

(11} Anoctaciones adicionales: No sa Cumpie el Cuadro Estadistice de Fotocopias en Razon de gue fas Maguinas
sg Encuentran Inoperativas pero sé Contrata un Servis Para Realizar los Trabajos
da Fotocopias Bajo la Responsabilidad de Imprenta desde el mes de Junio.

Firma de Director Fecha
Responsable

e — . ——-}
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4 Manual de Procedimientos
| version ; 1.0
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) ; Atencion du Fotocopias en General

MOMBRE DEL " ) | FECHA (3): Agosto del 2,007
PROCEDIMIENTO (2): Atencién de Fotocopias en General CODIGO (4): | 2.4.00.07.04.04 - 2
PROPOSITO (5} 3 Healizar con la Dpc_;r_tunhiad Adecuada ias Fotocopias a los diferentes Usuarios
ALCAI:«J-_:_:_E_{G} : Para los Jefes de Oficinas, Departamentos, Unidades v Saervicios del Hospital
MARCO LEGAL (7) ; Ley General de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INCICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bg) RESFOMNSABLE (Bd)

N® de Fotocopias por Afig Copias Cuaderno de Registro Jefe de Impranta
NORMAS (3) = =

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:

1.- Envia Reguerimiento de Fotocopias - Usuario Interno.

2 - Elabora Cuadro de Necesidades - Coordinador de Equipo de Imprenta — Equipo de Imprenta.

3. Solicita Materiales Para los Trabajos de Fotocopias - Coordinador de Equipo de Imprenta — Equipo de
Imprenta.

4.- Recepciona, Consolidado, Programa, Selecciona y Entrega de Insumos y Materiales al Usuario - Jefe de
Logistica y Coordinadores de Equipos de Programacion, Adguisicion y Almacén - Oficina de Logistica y Equipo
da Programacion, Adguisicidn y Almacen.

5.- Recepciaon de Materiales - Coordinador de Equipo de Imprenta — Equipo de Imprenta,

6.- Realiza trabajo de Fotocopiado de Acuerdo a la Necesidades del Usuario - Auxiliar Administrative — Equipo
de Imprenta.

7.- Supervision y Compaginacién Para la Entrega del Producto - Auxiliar Administrativo — Equipo de Impranta,
8.- Reporte Mensual Para La Informacidn Oficial de la Institucién OEPE - Coordinador de Equipo de Imprenta —
Equipo de Imprenta.

| 9.- Entrega de Insumos a los Diferentes Usuarios - Coordinador de Equipo de Imprenta — Equipo de Imprenta. |

ENTRADAS (11)

MOMBRE (11a) FUENTE {1th) FRECUENCIA (11c) TIPG (11d)
Requerimiento Enviado Jefe del Dpto. Oficinas vo Servicio Diario Manual
SALIDAS (12) B
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {12¢) TIPO (12d) |

L Informe de Reporte Realizado Jefe del Dpto. Oficinas yio Servicio Mensual Manual

DEFINICIONES (18)  :  mpresiones de Formatos, Fotocopiado y Anillados

REGISTROS (14) ' Cuaderno de Registro.

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Atencion de Fotocopias en General,

F-ORG-10.0

e ——————— e
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD
Mombra del Process:  FOTOCOPIAS
3 e B Oficina de Logstics v Equipo de
idad Organica| inicio de Actividades en Equio de imarents Programacion, Asguisicion y Fin
Ares de iImpresiones
Usuacn Alnacn
. Usuario
! i Soliciad do E
I e Raguerimiento de Atendida
Folocopias l i &
Elabgracikn del Cuadro de Neceskisdes
ﬂuumnmu:i:qwuur HEt Bt s £ 2000 200 T
e Diferentes Lauarios
*
Coordinador de Equips de Splicka Materialea Para los Trabajos de
imprenta Folocopiada
k.
Jete de Logestica v Recepcons, Consoldads,
Coprdinadares de Equipos Programa, Selecciina y
de Programacian, Entrega de REumos ¥
Adguimicitn y Alrmacen Hateriales al Usuario
¥
Coordinador de Eguipo de Recepciona Matarigies Terends en
Imprenta Cizonta I Calidad ds los Hismos
L]
I Realiza Tratajps de Foiocopiade de
andiy AOIISENG Acuerdo 8 s Hecesidsdes del Usuaria
*
Supervizion v Compaginacion Para la
Auxilsr Adminiatrativo Enirags dai Praducio
¥
Coordimnador de Equps g Feporte mersual Pars |8 informaciin
Imgrenin Dficial de W8 Instiuckin OEPE
¥
Coordinadar de- Equipo de Entrege de ingumaes aios Diferentes
Imprenta Uzuario
Cuadro de Necesidades Elaborates -
Materiales Sokcilatos - Materigles
Recepcionados - Trobajo Reakzado de
Producto Requenimento Atendiso | Folocopias - Cempaginacion del Trobaje Requarmento Atendido
Realizado - nformacidn Mensoal Por la
Ineffucién - MeumMos Entregadoe A los
Usuaros,
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Anexo A -6

Cédigo N° | 2.4.00.07.04.04-3

{Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

\7{1} Oficina /Direccidn (2° Oficina Ejecutiva de {2) Oficina [Direccidn (de mﬂgmi?n?gﬁgofgﬁ?:;ﬂgﬁ ¥ 1

nivel organizacional) Administracin 3° pivel organizacional) imprenta
{3) Denominacion del
Procedimiento (Segun Proceso de Anillados
inventaric}:
o . ’ . {5)Tiempo estimado efectivo de
[F“” Obé?t'".'ﬂ de_l Fyankzar G“Ef“"dafd fha Anillaring duracion del procedimiento (horas, | 30 Dias
rocedimiento; spectivos dias mases)
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden . TAREA
o1 Solicitud deRequerimiento de Anillados. |  Coordinador de Equipo de Imprenta =

Coordinador de Equipo de Imprenta —

oot (OO (... oo SO | | SO 12 )
54  Solicita Materiales Para los Trabajos de Coordinador de Equipo de ImernTa -
Arillados Equipo de Impranta

Jefe de Logfstica y Coordinadores de
Equipos de Programacion, Adguisicién y
Almacen - Oficina de Logistica y Equipo da
__ Programacidn, Adquisicidn y Almacén |

Coordinader de Equipo de Imprenta —

Ftecepcm.’ma. Consolidado, Prograrna.
04 Selecciona y Entrega de Insumas y
Mateﬂalas al LPsuann

05 Recapcion de Materiales Equipo de Impranta
i Uﬁ | Realiza tral:ua,m de Anlll‘-a-l-l;_tgsur:i;-ﬂcuem ala Auxma: Adrnh':lstmhm Equipo de
MNeceskdades del Usuario Imprenta

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha elecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional
[ Moz 1 | Mos 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | MesB | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

| 38 46 55 63 68 50 47 81 79 51 56 112

{8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

ﬂgﬁm Fecha de Publicacion Brave descripci | Asunto

Ley Ganeral de salud 26842

{11) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
Responsable

ﬁ
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Codigo N°® | 2.4.00.07.04.04 -3 l
(Codign det Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2° Oficina Ejecutiva de (2) Oficina IDireccion | Ohcina da Servicios Genarales y
il Eiarinniat Adminisiracs {de 3° nivel Mantenirmients - Equipa da
nivel organizacional) kil organizacional) Imprenta
(3) Denominacidn del
Procedimiento (Segun Proceso de Alencion de Anillados
inventario):

' (5)Tiempo estimado efectivo de
et duracion del procedimiento (horas, | 30 Dias
apactivos ;
dias meses)

{4) Objetivo del
1 Procedimianto:

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
‘Orden | TAREA
i Supervisian y Controlar la Calidad para fa Auxiliar Administrativo ~ Equipo de
Entrega del Producto Imprenta
2 Reporte Mensual Para La Informacion Oficial | Coordinador de Equipo de Imprenta
" de la Institucion OEPE Equipo de Impranta

" Coordinador de Equipo de imprenta —

09 Entraga de Insumos a los Dilerentes Usuanos _E.wipg de Imprenta

|

{7} Estadisticas del nimero de veces cue se ha ejecutado el procedimiente en cada mes, durante los Ultimos 12
e meses (Se utiliza en forma opcional
Mes 1 | Mag 2 | Mes3d | Mes 4 | Mes & Mas 6 Mes 7 MesB | Mes 3 Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

38 46 55 | 63 58 50 47 81 79 51 | 56 112

(8} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Reterencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de salud 26842
(9) Anoctaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

Responsable

e — T e ——————
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Anexo 9

. Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de1
spelay il Ficha de Descripcion de Procedimiento
[ Proceso (1) : Atencién de Anillados ] |
[ NOMBRE DEL : i FECHA (3): | Agosto 2,007
| PROCEDIMIENTO (2): AUISON 06 RoiNes CODIGO (4): | 2.4.00.07.04.04 - 3

PROPOSITO (5) Realizar con Calidad los Anillados Respectivos
ALCANCE (B) Para los Jefes de Oficinas, Departamentos, Unidades y Servicios del Hospital |
| MARCO LEGAL (7) Ley General de Salud
_ INDICES DE PERFORMANCE (8)
IMDICADCR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N2 de Anillados por Afio Unidad Cuademo de Registro Jete de Imprenta
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:

Imprenta.

Imprenta.
Imprenta.

Equipo de Imprenta.

1.- Solicitud de Requerimiento de Fotocopias - Usuario Intermnao.
2 .- Elabora Cuadro de Necesidades - Coordinador de Equipo de Imprenta — Equipo de Imprenta,
3.- Solicita Materiales Para los Trabajos de Anillados - Coordinador de Equipo de Imprenta — Equipo de

4.- Recepcidna, Consolidado, Programa, Selecciona v Entrega de Insumos y Materiales al Usuario - Jefe de
Logistica y Coordinadores de Equipos de Programacién, Adquisicion y Almacen - Oficina de Logistica y Equipo
de Programacion, Adquisicion v Almacén,

5.- Recepcion de Materiales - Goordinador de Equipo de Imprenta — Equipo de Imprenta,

&.- Realiza trabajo de Anillados de Acuerdo a la Necesidades del Usuario - Auxiliar Administrativo — Equipo de
7.- Supervision y Controla la Calidad Para la Entrega del Producto - Auxiliar Administrativa - Equipo de

8.- Reporte Mensual Para La Informacion Oficial de la Institucion OEPE - Coordinador de Equipo de Imprenta -

g.- Entrega de Insumos a los Diferentes Usuarios - Coordinador de Equipo de Imprenta — Equipe de Imprenta.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (114} FUENTE (11k) | FRECUENCIA {11c) TIFC (11d) |
Requerimiento Enviado | Jefe del Dpto. Oficinas y/o Servicio ] Diario Manual
N __SALIDAS (12)
NOMBERE (12a) DESTING (12b} FRECUENCIA (12c) TIPG (12d)
Informe de Reporte Realizado | Jefe del Dpto. Oficinas y/o Servicio Mensual Manual

DEFINICIOMNES (13)

Realizacion de anillados Institucionales Para los Servicios Asistenciales y
Administrativos,

REGISTROS (14)

Cuaderno de Registro.

' ANEXOS (15)

‘Mapa Global del Proceso: Atencion de Anillados

————————————————————————————————————————— ke ————————
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MAPA GLOBAL DEL PROCESC

Mombre del Procesa: AMILLADOS

| Oficina de Logistica v Equipo de
pigsd Organica| Icio de Aciividades en Equine de imarents Programacion. Adquisiciin v Fin
< Lred e Impresiones i
Usunrio Almacho
Solicitud de Lisuano
TISRERrS, il Requerimiento de Atandide
Anillados l
= &
Elboracidn del Cuadre de Heceaiiades
E"m"w“:‘“w R dal Equips &n ConrEnacitn con o
ok Difererbes Usuarios
¥
Coordinador dé Eguipd de Sodcta Materinkes Para los Trabajos de
Imprenta Aniiados
Jefe de Logatica v Eecepciona. Consabdade,
Coordinadives de Equipes de Programa, Seleccions y Eprega
Programacion, Adquisicen y o maumos y Materiaies sl
Almacén Usuane
¥
Coordinedor de Equipe de Recapciona Wateriales Tenenda an
Imgrenta Cuents i Caldad de s WEmos
Realiza Trabaios de Andlades de
A AN Acuerdo o ln Necesitades del Ususrio
¥
L Supervisa y Controda ia Cakdad Para ia
Auiinr Admnastrative En delF o
Coudnador de Equipe de Reporte menswal Para i Informacion
Imgrents Odicial de ln nstiucion OEFE
Coordinader d Equipo da Eniraga de insumos sios Diferenies
irarenta Usuams
Cuadro de Necesdedes Emborados -
Mpierinles Sohcindos - Matsrakes
Recepcionades - Trabajpn Realizado de
Producio Resuerimiento Alendida | Fotocoplas - Compagnacion del Trabaj Requarimentn Atendido
FRealizado - informacin Wensual Para i3
Insfftuckin - insumos Enlregados A s
Liguarios |

e
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EQUIPO DE LAVANDERIA'Y ROPERIA
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Anexo A-3

O

Ministerio de Salud

Personas qie alendemas persanas

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Ficha N° [

(Dejar en blanco)

PROCESOQISUBPROCESD

Proteccian, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud / Recuparacion y Rehabillacion de la
salud Servicios Generales y de Apoyo

1) OFICINA/DIR ECCION
{2° Nivel organizacional)

icina de Servicios Genaerales y Mantenimienio

{27 DFICINA/DIRECCION
{3 nivel grganizacional)

Equipo de Gestion Tecnologica de mantenimiento — Equipo de Infraestructura y Sistema -
Equipo de Costura — Equipo de Imprenta — Equipo de Lavanderia y Reposteria.

Procedimiento yio

|

= Cédigo del Denominacién Resultado/ Base
o dl:n @) Procedimiento Dmm:‘u de Procedimiento Producte u’::';;ﬂ“ Lagal
) ) (8) @ (@
L N . S : —
) Indicar el nombre ; =
el Indicar nombre del 3 Persona dispositivo
, 2 dgllus- Hifoaes procedimiento o indicas el nombre d_el ducm‘r_mr‘rm. nafural o qua
Mumere | 2 digitos-Srgano i 0 que o titulo del informacion o Lo o i
correlativo 3 digitos-No inicia el procedimiento producto gue se wrecibs?al el
comelativo procedimisnto identificado pg:;gﬂz:;l& juct o t’im.i
.............. sy ¥ TEE— b [ .-
Contao,
o1 25.00.07.04051 | Recojo de Ropa G,“"""':I"‘“:‘ Servicio Atendido | Usuario Intemo | NG
| il | Distribuida s
Fabricacion de ; Servicios
o2 2.6.00.07.04.05-2 Jabén Industris! Jabén Concluido Atandidos Interne MG Hil
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FIRMa ¥ SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG03.1

M
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[CodigonN® [24.0007.0405-1 |
(Cadigo del Procadimianio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2* |  Oficina Ejecutivade | (2 Oficn [oeccion K ey
nivel organizaticnal) Aanwiatacon organizacional) Lavanderia

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segdn Recoja de Ropa, Clasificado, Contéo de Lavado y Distribucion de Ropa
inventario):
- : = 5)Tiempo estimado r_ai‘ecthrcr de
(4} Objetiva del Brirdar Condicion de Biosaguridad y ( i oy
Procadinsants: Agapsia Para la AlnciSh & los Pacientss duracion del procedimiento {horas, | 6Horas
dias meses)
£) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGAMNICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o1 y I-'-Trltmga de Ropa Usuariu_!l_'r_tﬁrm - Hospital
18T Recepcion de Ropa Sucia | Auxiliar de Lavanderia ~ Equipo de Lavanderia
- TN i Clasificacion de Ropa | Auxiliar de Lavanderia - Equipo de Lavanderia
04 .l Pasado da Fl.opa Flaangbda Aurxiliar de Lavanderia - Equipo de Larvandeﬂa
05 | Lavado de Ropa  Ausiliar de Lavanderla ~ Equipo de Lavanderia
D6 1 Genftrilucade o Exprimido.de Ropa. | Auxliar de Lavanderia — - Equino de Lavanderia
o7 |l SecadodeRopa | Auxiliarde Lavanderia - Equipo de Lavanderia
o8I VTR | Planchado de Ropa _ | Auxiliar de Lavanderia — Equipo de Lavanderia
g8 | ‘Doblado ge Ropa y Entrega Auxitiar de Lavanderia — Equipo de Lavanderia
10 Heceuclon de Ropa Lavada Jefes de DPTO. — DPTO, Servicios y Dflulnas

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se uliliza en forma opcional)
[Mas1 MaaE[MﬂsE Mes 4 | Mes 5| Mes 6 Mes7 | MesB | Mes 9@ | Mes 10 MBS‘HlMas‘IE

25,034 | 24,636 | 28,545 | 28,353 | 29,674 30,017 | 27,695 27,334 | 25316 28,038 28,487 | 20,342

(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Hg!‘em ia Fecha de Publicacién Breve ripcitn del Asunto

Le*.r General de salud 26842

{12} Anutamunes adicionales:

Firma de Director Fecha
Responsable

e e e ——————————
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b4 Manual de Procedimientos
h Versian : 1.0
Ministerio di Salud Pag. 1de
Personas que e S s P vhnas Ficha d. uﬂgclipgi&n d“ Prﬂceﬂimiqntﬂ
l Pracasa (1) - Procedimiento de Recojo, Clasificado, Lavado y Distribucion de Ropa
NOMBRE DEL Procedimiento de Recojo, Clasificado, Lavadoy | FECHA (3): | Agosto 2,007
PROCEDIMIENTO (2): Distribucion de Ropa CODIGO (4): | 2400.07.04.05- 1
| PROPOSITO (5) : Brindar Gondicion de Bioseguridad y Asepsia Para la atencidn a los Pacientes |
ALCANCE (8) : Area de Lavanderia, Departamentos, Servicios y Oficinas
MARCO LEGAL (7) : Ley General de Salud
iNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) LUNIDAD DE MEDIDA (Bb) FLUENTE {Bc) RESPONSABLE (8d)
T Coordinador de Equipo de
Kg. De ;Huhpszwada Kg. De Ropa Distribuida Cuademo de Registro ; La:;m:ﬂ.g "
[ NORMAS (9) =
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO:
1.- Entrega de Bopa - Usuario Interno — Hospital,
2.- Recapcion de Ropa Sucla - Auxiliar de Lavanderia — Equipo de Lavanderia.
3.- Clasificacion de Fopa - Auxiliar de Lavanderia — Equipo de Lavanderfa.
4.- Pasado de Ropa Recogida - Auxiliar de Lavanderia — Equipo de Lavanderia,
& .- Lavade de Ropa - Auxiliar de Lavanderia - Equipo de Lavanderia.
&.- Cantrilugado o Exprimido de Ropa- Auxiliar de Lavanderia — Equipo de Lavanderia.
7.- Secado de Ropa - Auxiliar de Lavanderla — Equipo de Lavanderia.
8.- Planchado de Ropa - Auxiliar de Lavanderia - Equipo de Lavanderia.
9.- Doblado de Ropa y Entrega - Auxiliar de Lavanderia — Equipo de Lavanderia,
| 10.- Recepcién de Ropa Lavada - Jetes de DPTO. — DPTO, Servicios y Oficinas.
B ~ ENTRADAS (11)
NOMBRE {11a) FLENTE {11b) FRECUENGCIA (11£) TIFG (11d)
3 ; Hospital, Consulta Externa, Emergencia, -
1 Ropa sucia Recogida Oficinas, SOP, Centro Obstétrico Diario Manual
SALIDAS (12)
MOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIRG (12d)
) Hospital, Consulta Externa, Emergeniia, il
Ropa Lavada Distribuida Oficinas, SOP, Centro Obstétrico Diaria Manual
| DEFINICIONES (13) :  Enrega de Ropa Limpiaa los pacientes Para Evitar una Asepsia.
REGISTROS (14) ' Cuaderno de Ropa |
ANEXOS (15) . Mapa Global del Proceso: Recojo, Clasificado, Lavado y Distribucion de Ropa.
F-ORG-10.0

M
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD

Fismibre el Procsss RECOUO. CLASIFICACION, CONTED, LAMADO Y HETRIBUCIN DE ROPA

[ Lavaraeiis Ared 0% | F
wu,ﬂ,m Lavesdana Area ge | LavARSETE SreN [Lwandmu Armg de Lavanderl, Osko, Savicie ¥
‘-\H""'-.. L] Cluimcao i Petada ds Lavado Exgrimi Senedy Pancheda y Desladn Dicines 1o P
L] i
Entrega e | Sanin
L Terna o Ateridido
=
v A—
e Raespedin ga Aops
| Bucia
| S - i
Audiar o Liandre Cmificacide de Rupa
Aecnediar da Lavaodens o J_p Lavada de Roga }-u—-—l
Tl thigess o
Auphar & Lavandans Ersrimido o4 Rops
Augaiar o Layandien
AuBar 48 Lavandens
Auer o8 Lavandari
Jafas aa Opto
servicos y Oficias
ROpe sucuis & Fapa Planchads y Srpa Laveday
Froducto i Aespn chiaficads v Peaade | Poga Liveds Repa Evprimds Regs Seca SAPYER AR
|
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Anexo A -6

[CodigoN° [2.4.00.07.04.05-2 |
{Codigo del Procedimienta)
EICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° |  Oficina Ejecutivade | (2) Oficina /Direccion (de m‘mgﬁ*&fﬁﬁm}*ﬁgﬂ y
nivel organizacional) Administracidan 3° nivel organizacional) Lavanderia
(3) Denominacion del
Procedimiento (Segn Fabrigacion de Jabdon Industrial
inventario):
T -
(4) Objetivo del Brindar Condicion de Bioseguridad y dﬂﬁég:‘g& ﬁﬂﬁﬁ%ﬂﬂ?ﬁuﬁs .
Procedimienta: Asepsia Para la Afencion a los Pacientes L £
dias meses)
&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ~
W* UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
[ Coordinader de Equipo de imprenta —
| Solicitud de Fiamenrmanlu Equipo ':'“j‘ ].m prema
o - B o Coordinador de Equipo de Imprenta -
.3 E"’”““‘..‘_‘_“_”"“'“”“““‘”*“‘*ﬁ ........ Equpodeimprenta
03 Solicita Materiales Para los Trabajos de Coordinador de Equipo de Imprenta —
Anillados N ~_Equipo de imprenta

" Jefe de Logtstina. y Coordinadores de
Equipes de Programacitn, Adquisicion y
Almacén - Oficina de Logistica y Equipo de
_ Programacicn, Adquisicion y Almacen
Coordinador de Equipo da Impranta —
Equipo de lmprenta

Recapcll!ma Consolidado, Prcngrama
04 Selecciona y Entraga de Insumos y
Malem:alns al Usuans

05 Racepclﬁn de Materiales

{7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los altimos 12
. meses (Se utiliza en forma opcional)
Mes 1 | Mes 2 Mesﬂ%hles# Mes 5 | Mas 6 | Mes7 | MesB | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 Mes 12

(8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias

Heferegg a Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Le:.' Gsnﬂfa! de saiud 26842

(13) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
Fesponsable

W
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Anexo A - 6

Cédigo N° | 2.4.00.07.04.05- 2
(Codige del Procedimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| (1) Oficina /Direccion (2° |  Oficina Ejecutivade | (2) Oficina [Direccion (de mﬂﬁﬁtﬁﬁﬂﬂﬁiﬂﬂ? v
nivel organizacional) Administracion 3° nivel organizacional) Lavanderia
{3) Denominacion del |
Procedimiento (Segln Fabricacion de Jabdn Industrial
inventario}:
i A i : : {5)Tiempo estimado efectivo de
{4) Objetivo del Brindar Condicién de Bioseguridad y : R
Procedimiento: | Asepsia Para la Atencién a los Pacientes duracion del;imdim?nto (horas, | 6Haras

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA

06 Pegado de Insumos Auxilar Administrativo — Equipo de

Imprenta

o7 Fusidn de nsumos y H2O Jefe de Lavanderia. - Lauanderra

e | Henvido de Insumos porBHoras | Téenico~Lavanderia
i
i “Jabén Industrial Con;g;go Para el Lavado de R RS

i |

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante fos Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional)

[Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
{8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Heferencia Fecha de P’ubllcasujﬂ Breve descri Asunto
Ley General de salud 26842
i {‘:4} Anu{acrunes adlmnnabaa pipaton s pe e e e o,
Firma de Director Fecha

Responsable

w
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Anexo 9
L4 Manual de Procedimientos
Ve Version : 1.0
Minizterio de Salud Pag. 1 de 1
T R Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1) . Fabricacion de Jabdn Industrial
NOMBRE DEL g ; | FECHA (3): | Agosto 2,007
[ PROCEDIMIENTO (2); Feb A e bt e CODIGO (4): | 2.4.00.07.04.05 - 2
PRDPE’JSiT_D (5) : Brindar una Buena Asepsia Para la atencion a los Pacientes
ALCANCE (6) : Area de Lavanderia, Departamentos, Servicios y Oficinas
| MARCO LEGAL (7) . Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMAMNCE (8) |
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Kiam ﬁ f;;t;?‘rmm Kilograma de Jabén Cuadama de Registro Gmﬂnﬁﬁﬁ?im e
[ NORMAS (3)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

1.- Solicitud de  Requerimiente - Coordinador de Equipo de Lavanderia - Equipo de Lavanderia.

2.- Elabora Cuadro de Mecesidades - Coordinader de Equipo de Lavanderia — Equipo de Lavanderia.

% - Solicita Materiales Para la slaboracion de Jabon - Coordinador de Eguipo de Lavanderia — Equipo de Lavanderia.

4.~ Recepcitna, Consolidade, Programa, Selecciona y Entrega de Insumos y Materiales al Usuario - Jete de Lagistica y
Coordinadores de Eguipes de Programacidn, Adquisicion y Almacén - Oficina de Logistica y Equipo de Programacion,
Adauisicion y Almacen,

5.- Recapcion de Materiales - Coordinador de Equipo de Lavanderia - Equipo de Lavanderia.

&.- Pesado de Insumos - Auxiliar Administrativo = Equipo de Lavanderia.

7.- Fusién dé Insumos - Auxiliar Administrativo — Equipo de Lavanderia,

.- Hervido de Insumos - Coordinador de Equipo de Lavanderia — Equipo de Lavanderia.

8 .- Jabdn Industrial Concluida - Coordinador de Equipo de Lavanderia — Equipo da Lavanderia,

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d)
Fabricacion de Jabon Asﬂ?:ﬁ;‘&;“fg;fj%‘fﬁf% Semanal Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE {12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Jabon Industrial Serv. Mmg?ﬂ:";s’ DPTCQy Diaria Manual
DEFINICIONES (13) :  Fabricacion de Jabén Industrial Para el Lavado de Ropa y Evitar una Asepsia
REGISTROS (14) *  Registro Manual.
ANEXOS (15) :  Mapa Global del Proceso: Fabricacion de Jaban Industrial.
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL BEL PROCESO

Nombre del Proceso: FABRICACION DE JABON

DOficina de Logtics v Equipo de
idad Organica kicio Equipe de Lavanderia Programacibn, Adguisicion ¥ Final ded Process
Usuario . Alrracen
Ceordinador de Equipo de Solicitud de i A i
L avandaia Redpiariiads I Solicitud Atendida
&
Coordinador de Equipo de Elaboraciin del Cuadro de
Lavandera Kecesidades dei Dquipo
Sobcita Wateriales Para la
Coordinador de Lavanders P el
¥
Jets de Logistica v Recepcidne, Consolidado,
Coordinadores de Equipos de Programa, Selecciona y
Programacian, Adguisscian y Entrega de insumos v
Adrnacin Maleriales &l Usuario
kL
Coordinador de Equipo de Recepcion de Requerimiento
Lavandera de nsumes y Materales
Tecnico Pesado de insumos
.
Tecnico Fusitn de lnsumos y H2O
Hervido de insumes por B
Techico
Horas
Taoni Jabton Ingustrial Conclido
e Para &l Lavado de Ropa
Infarme Recepcionads  Insumos
¥ Walerisles Recepcicnado
Preducio R::mm " Pesado v Fusion de insumos Requerimiente Atendido
Frocéao de Hervido v Jabon
Industrial Conchido

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 426



