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CAPITULO | : INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi” es un érgano
desconcentrado del Ministerio de Salud, que tiene como objetivos funcionales la investigacion, la
docencia y la atencion especializada en salud mental, y cuya organizacién esta descrita en su
Reglamento de Organizacion y Funciones, logrando su desempefio mediante el Manual de
Organizacion y Funciones, segln los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal.

E! Manual de Procedimientos es un documento técnico normativo de gestion institucional mediante el
cual se describe en forma ordenada y secuencial la ejecuciéon de tareas que realiza cada uno de los
cargos o puestos de trabajo que de manera interdependiente alcanzaran el resultado o producto de
los procedimientos, segun los procesos y subprocesos establecidos en el Reglamento de la Ley del
Ministerio de Salud.

La descripcion detallada de procesos y subprocesos es necesaria para seguir un orden establecido
dentro de un sistema organizado de funciones del Instituto, permitiendo guiar a los profesionales en
las diversas actividades asistenciales y de investigacion, evitando vicios administrativos y técnicos.
Este documento facilita la comunicacion justa partiendo de una informacién socializada a todo nivel
del organigrama institucional, al tiempo que beneficia la coordinacion permanente entre direcciones y
jefaturas asistenciales y administrativas.

La Oficina Ejecutiva de Administracion, es la unidad organica encargada de lograr que el Instituto
Nacional de Salud Mental “Honorio delgado — Hideyo Noguchi”, cuente con los recursos humanos,
materiales y econdmicos; en las condiciones de calidad, cantidad y oportunidad requerida; depende
de la Direccion General y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Proponer las politicas, normas y programacion de la gestion y asignacion de recursos humanos,
materiales y financieros al Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo
Noguchi” en el marco de la normatividad de los sistemas y los procesos administrativos de
planeamiento, financiamiento, presupuesto, y logistica correspondiente.

b) Lograr que el Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”, cuente con
los recursos humanos, materiales y servicios necesarios, y adecuados para el cumplimiento de
sus objetivos estratégicos y funcionales asignados.

c) Administrar y lograr el desarrollo del personal del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio
Delgado — Hideyo Noguchi” en el marco de la normatividad vigente.

d) Establecer y ejecutar ias actividades de soporte logistico, asepsia, seguridad, mantenimiento y
servicios generales del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi "

e) Administrar, registrar y controlar los recursos econbémicos y financieros, y la ejecucion
presupuestal del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi ”, para la
toma de decisiones en la asignaciéon de recursos, segln los planes y programas respectivos
orientados hacia el cumplimiento de la misién y logro de los objetivos estratégicos y funcionales.

f) Implementar y establecer el sistema de informacién del proceso administrativo integrado, en
coordinacion con la Oficina de Estadistica e Informatica del Instituto Nacional de Salud Mental
“Honorio Delgado — Hideyo Noguchi " y la Oficina General de Estadistica e Informatica del
Ministerio de Salud, segun las normatividad vigente.

g) Establecer y ejecutar las actividades de contabilidad, tesoreria y ejecucion presupuestal, en el
marco de las normas de los sistemas administrativos correspondientes.

h) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y objetivos
funcionales el control interno previo, simultaneo y posterior.
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CAPITULO Il : OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Administraciéon establece
formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la
Institucion, como un instrumento para la sistematizacién de los flujos de informacién y documento
base para el desarrollo del Plan Estratégico de sistemas de informacién del Instituto Nacional de Salud
Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”. Tiene como objetivos:

= Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la Oficina de
Personal, Oficina de Economia, Oficina de Logistica y Oficina de Servicios Generales,
precisando su participacion en dichas operaciones y los formatos a utilizar para la realizacién
de las actividades institucionales agregadas en procedimientos.

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

= Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por errores.
= Facilitar las labores de auditoria relativas a la evaluacién del control interno y su vigilancia.

= Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo deben
hacerlo.

= Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar duplicidades.

= Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos.
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CAPITULO Il : BASE LEGAL

= Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

= Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

= 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 Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

= Decreto Supremo N° 023-2006-MINSA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

= Resolucién de Contraloria N® 320-2006-CG — Aprueba las Normas de Control Interno.

= Resolucién Ministerial N° 603-2006-/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”.

= Resolucion Ministerial N° 462-2006-MINSA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”.

= Resolucién Ministerial N° 369-2010/MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”.

» Resolucién Directoral N° 280-2006-SA-DG-INSM"HD-HN” — Aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
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CAPITULO IV : PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

PROCESOS
PROCESO FINANCIAMIENTO. Tiene como objetivo funcional general captar los recursos financieros

necesarios para lograr los objetivos, metas y estrategias planeadas y la asignacién de recursos
programados.

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

PROCESO LOGISTICO INTEGRADO. Tiene como objetivo funcional general lograr la disponibilidad,
oportuna y calidad de la infraestructura, bienes y servicios requeridos.

SUBPROCESOS

EJECUCION PRESUPUESTAL. Cuyo objetivo funcional es ejecutar los ingresos y egresos para el
logro de los objetivos, metas y estrategias sectoriales e institucionales y la asignacién de recursos
programados, segln el presupuesto anual

CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO. Cuyo objetivo funcional es comprobar el
cumplimiento de los objetivos y metas de gestion, de las normas legales pertinentes y de la existencia
y aplicacién de normas y procedimientos de control.

CONTABILIDAD FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS. Cuyo Objetivo funcional es
producir la informacién financiera, presupuestal y de costos para su analisis y evaluacién, para el
control interno previo, simultaneo y posterior y para los reportes oficiales.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. Cuyo objetivo funcional es lograr la administracion y
control del personal en el marco de las normas respectivas.

DESARROLLO Y BIENESTAR. Cuyo objetivo funcional es lograr la identificacion, y
compromiso de los Recursos Humanos en el logro de la vision, mision y desarrollo de la cultura
organizacional

REGULACION Y PROGRAMACION LOGISTICA. Cuyo objetivo funcional es establecer las normas
de la Logistica integrada y programar la atencién de las necesidades programadas, contingentes y
eventos.

APROVISIONAMIENTO Y PRODUCCION. Cuyo objetivo funcional es lograr la produccion de bienes
necesarios para la salud.

DISTRIBUCION Y PRESTACION. Cuyo objetivo funcional es lograr la disponibilidad
de uso y posesion oportuna de los bienes y prestacion de los servicios por los usuarios

ALMACENAMIENTO. Cuyo objetivo funcional es lograr la recepcién, disponibilidad, gestion y control
de inventarios, seguridad y conservacién de bienes para atender las necesidades programadas,
contingentes y eventuales.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS

1. OFICINA DE PERSONAL
e ELABORACION DE PLANILLA UNICA DE PAGO DE PERSONAL ACTIVO Y CESANTE
¢ ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE BIENESTAR DE PERSONAL
¢ RECONOCIMIENTO POR QUINQUENIO Y GRATIFICACION POR 25 Y 30 ANOS

2. OFICINA DE ECONOMIA
e RECAUDACION
e PAGO DE ORDENES
e EJECUCION DEL GASTO
e CONTABILIZACION DE LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS

3. OFICINA DE LOGISTICA
e FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

e TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE ACTIVOS FIJOS, BIENES NO DEPRECIABLES Y
EXISTENCIAS FiSICAS DE ALMACEN

¢ INCORPORACION DE BIENES POR DONACION AL PATRIMONIO INSTITUCIONAL

4. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
o TRANSPORTE DE PACIENTES O DE PERSONAL
¢ TRABAJOS DE MANTENIMIENTO
e« CONFECCION DE PRENDAS
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PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE PERSONAL
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PROCESO
SUBPROC

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
ESO : ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del ELABORACION DE PLANILLA UNICA DE PAGO |Fecha:
Procedimiento | DE PERSONAL ACTIVO Y CESANTE

Diciembre -
2010

Cédigo :

Propésito :

Realizar la gestion y el control del pago por todo concepto del personal del Instituto

Alcance :

Direcciones, Oficinas y Departamentos
Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Economia

Marco Legal : - Decreto Supremo N° 040-92-PCM, que establece que los pacto o convenios no

- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;

- Ley 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

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

- Decreto Ley N° 25897 - Ley del Sistema Privado de Pensiones

- Decreto Ley N° 20530 - Régimen de Pensiones

- Decreto Legislativo N°19990, Creacién del Sistema Nacional de Pensiones de la
Seguridad Social

- Decreto Ley N° 22404 Sistema Unico de Remuneraciones

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento del DL 276

- Decreto Supremo N° 051-91-PCM que establece los Niveles Remunerativos de
los Funcionarios, Directivos, Servidores y Pensionistas del Estado

pueden contener sistemas de reajuste automatico en funcién a indices de
variacion de precios a ser pactados o referidos a moneda extranjera o a cualquier
otro sistema de indole similar

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno.

- RM N° 462-2006-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”

- R.M.N°® 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional’

- R.D.N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN", Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

INDICES DE PERFORMANCE

Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable

Numero de
Haberes

Registros del Equipo de
Planillas Unica de Numero de Trabajo

Planillas Remuneraciones y
Presupuesto

Coordinadora del
Equipo de Trabajo
Remuneraciones y
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NORMAS

- Decreto Supremo N° 051-91-PCM. Normas Reglamentarias Sobre Niveles Remunerativos de
Funcionarios, Servidores y Pensionistas del Estado.

- Decreto Supremo N° 153-91-EF, que otorga a los servidores y funcionarios publicos del sector salud y
educacién de manera excluyente incremento a sus remuneraciones y pensiones.

- Decreto Supremo N° 276-91-EF, que establece que los Funcionarios, y administrativos en servicio asi
como los pensionistas a cargo de entidades publicas sea cual fuere su régimen laboral y de pensién,
percibiran a partir del mes de noviembre de 1991, asignacién excepcional.

- Decreto Supremo N° 040-92-PCM Decreto Supremo N° 040-92-PCM, publicado el 03-04- 92, a partir
del 13-12-91, fecha en que entré en vigencia el presente Decreto Legislativo, los pactos o convenios
no pueden contener sistemas de reajuste automatico en funcién a indices de variaciéon de precios a
ser pactados o referidos a moneda extranjera o a cualquier otro sistema de indole similar.

- Decreto Supremo N° 081-93-PCM Otorga una Bonificacién Especial a los profesionales de la salud,
docentes del Magisterio y a los trabajadores asistentes y administrativos de los Sectores de Salud y
Educacioén.

- Decreto Supremo N° 019-94-PCM, otorga bonificacién especial en beneficio especifico de los
profesionales de la salud y docentes de la carrera del magisterio nacional de la administracién publica
asi como a los trabajadores asistenciales y administrativos de los Ministerios de Salud y educacién
Decreto de Urgencia N° 080-94-PC

- Decreto Supremo N°® 047-05-EF Decreto Supremo N° 047-2005-EF que otorgé un incremento de
remuneraciones a los Médicos Cirujanos que prestan servicios en el Ministerio de Salud, sus
Organismos Publicos Descentralizados y en las Direcciones Regionales de Salud,

- Decreto Supremo N° 122-2005-EF, reajustan la Asignacién Extraordinaria por Trabajo Asistencial -
AETA y otorgan una asignacién extraordinaria mensual para las enfermeras al servicio del Estado

- Decreto Ley N° 20530 del 27 de febrero de 1974, Régimen de Pensiones y Compensaciones por
Servicios Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.

- Decreto Ley N° 25671-92. otorgan Asignacién Excepcional a los Profesionales de la Salud y Docentes
de la Carrera Magisterial, asi Como a los Funcionarios y Servidores de los Ministerios de Salud y de
Educacién

- Decreto de Ley N° 28700 del 27 de marzo del 2006, Ley que incorpora en la planilla unica de
remuneraciones del personal médico cirujano la asignacién extraordinaria por trabajo asistencia

- Decreto Legislativo N° 559 del 29 de marzo del 1990, promulgan mediante Decreto Legislativo la Ley
de Trabajo Médico.

- Decreto de Legislativo N° 817-96, creo la Oficina Nacional de Pensiones

- Decreto de Urgencia N° 080-94- otorga bonificaciéon a los servidores de los sectores Educacion y
Salud

- Decreto de Urgencia N° 118-94-PCdispuso que dicha bonificacién se reajustara Gnicamente a favor
de los trabajadores asistenciales de tales entidades publicas

- Decreto de Urgencia N° 090-96-PCM, bonificacion especial a los servidores activos y cesantes
profesionales de la salud comprendidos en el DL N° 559

- Decreto de Urgencia N° 073-97-PCM, otorga una bonificacién especial a los trabajadores de la
administracién publica de 16%.

- Decreto de Urgencia N° 011-99-PCM que otorgaron la bonificacién especial del 16% a favor de los
trabajadores de la Administracién Publica sobre la remuneracion total permanente, la remuneracién
total comun y otras asignaciones y bonificaciones.

- Decreto de Urgencia N° 105-01, se fija a partir del 01 SET 01 la Remuneracion Basica en S/. 50.00 al
personal que tiene un ingreso menor o igual a S/. 1,250,00

- R.M. 00132-92-SA-P Reglamento del Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del
Ministerio de Salud.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo Control de Asistencia y Seleccién / Asistente
Administrativo |l (Coordinadora)
Ingreso en el médulo de control de asistencia los roles de turnos del personal asistencial enviados
por las unidades organicas.
Ingreso en el médulo de control de asistencia de los movimientos de personal solicitados a través
de la boleta de permiso y/o documentos (comisién de servicios, cambios de turnos y
reprogramaciones y otros)
Elaboracién de los reportes del registro de control de asistencia del personal nombrado y
contratado del sistema electronico.
Verifica el reporte de inasistencias, tardanzas, asuntos particulares y otros del personal asistencial
y administrativo.
Elabora los proyectos de resoluciones administrativas de pago de guardias hospitalarias,

descuentos por faltas y tardanzas, asuntos particulares, licencia por enfermedad, por docencia
universitaria y otros.
Remite proyectos de resoluciones al Director de Personal.

2. Oficina de Personal / Direccién / Director de Sistema Administrativo |
Revision y firma de las resoluciones administrativas proyectadas por los Equipos de Control de
Asistencia y Seleccion
Envio de las resoluciones administrativas al equipo de presupuesto y remuneraciones.
Recepcion de las solicitudes de descuentos a favor de terceros del personal activo y cesante
(adquisicion de bienes o servicios), y envio al Equipo de Presupuesto y Remuneraciones y/o de
Bienestar de Personal.

3. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo de Bienestar de Personal / Asistenta Social Il
(Coordinadora)
Recepcién de las solicitudes de descuentos a favor de terceros.
Elabora los proyectos de resoluciones directorales y envio al Director.

4. Oficina de Personal / Direccién / Director de Sistema Administrativo |

Revisién y visacion de los proyectos de resoluciones directorales de descuento a favor de terceros.
Envio a la Oficina Ejecutiva de Administracién

5. Oficina Ejecutiva de Administracion / Director de Sistema Administrativo II

Revision y visacion de los proyectos de resoluciones directorales de descuento a favor de terceros
Envio a la Direccion General.

6. Direccion General / Director de Programa Sectorial Il

Revision y firma de los proyectos de resoluciones directorales de descuento a favor de terceros
Envio de las Resoluciones Directorales a la Oficina de Personal.

7. Oficina de Personal / Direccion / Director de Sistema Administrativo |

Recepcién y envio de las Resoluciones Directorales de descuento a favor de terceros al Equipo de
Presupuesto y Remuneraciones.

8. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo Remuneraciones y Presupuesto / Asistente
Administrativo Il (Coordinadora)
Ingreso al sistema de planilla de la informacién de las Resoluciones Administrativas y Directorales
de pago de guardias hospitalarias, descuentos, asi como las altas y bajas del personal activo y
cesante, incrementos de remuneraciones y bonificaciones de ser el caso y otros.
Elaboracién de la planilla Gnica de pago del personal activo y cesante, asi como el resumen de
remuneraciones y pensiones
Remite la planilla unica de pago al Director, conteniendo los reportes con los montos a
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comprometer, devengar y girar, para su revision y firma.

9. Oficina de Personal / Oficina de Personal / Direccion / Director de Sistema Administrativo |
Revision y firma de la Planilla dnica de pagos.
Envio a la Oficina de Economia para pago correspondiente

FIN

Pagina 12 de 67



ENTRADAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
Ro[eg de Turnos Unidades orgénicgs, o Manual /
Solicitudes de descuentos | Interesados (trabajadores, () Diaria .
y pagos instituciones publicas y/o privadas) Electronico
SALIDAS
Nombre Destino Frecuencia Tipo
Planilla Unica de Pagos Oficina de Economia () Mensual Electrénico
Definiciones:
Roles de turnos
Registro: Boletas de permiso
Boletas de permuta
Anexos: Flujograma

F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLA UNICA DE PAGO DE PERSONAL
ACTIVO Y CESANTE

OFICINA DE PERSONAL

EQUIPO DE EQUIPO DE EQUIPO DE OFICINA DIRECCION

EJECUTIVADE
TRABAJO CONTROL  TRABAJO DE TRABAJO DE ) ;
DEASISTENCIAY = BIENESTRADE ~ REMUNERAC.Y  DIRECCION — ADMINISTRACION

SELECCION PERSONAL PRESUPUESTO

GENERAL

ASIST. ADM. Il ASIST. 8OC. i ASIST. ADM.Il  DIRECTORDE  DIRECTOR DE D;F;%%‘“SARM?AE
(Coordinadora) {Coordinadora) (Coordinadora) SIST. ADM. | SIST.ADM . Il

SECTORIAL I
(_Inicio ) j

Recepcionaroles de Recepcionde
asistenday Proyecta solicitudesde
movimientosde Resolucion descuentosa
personal Directoral favor de
¥ Proyecta terceros

Registra Informacion ?

en moédulode
controlde asistencia

Resolucion (g |
Directoral

3 Revisay visa Revisay visa Revisay

Firma
Proyectode > Proyectode || ..
Resolucién Resolucion > R&fgé‘t’g:gr
Directoral Directoral

Proyecta Resolucién y
administrativa i
Revisay firma
WF/ Resoluciéon

3 7| Administrativa

Elabora reporte del
registro de control
deasistenda

\ 4

y

Recepcionde
v Resolucién |«
Directoral

Recepcionde

Resoluciones |
Administrativas

o Directorales

!

Ingresode
Informacién al
sistemade
planillas

!

Remite planillas
al Directorde
Of. de Personal

Revisay firma
. planillade

é "| pagosy envia
Of. Economia

ASIST.SOC..
ASIST. ADM.

Asistente Social
Asistente Administrativo
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PROCESO : DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO : DESARROLLO Y BIENESTAR

Nombre de! ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE |Fecha: Diciembre -2010
Procedimiento : TRABAJO DE BIENESTAR DE PERSONAL Caédigo :

Propésito : Proveer de actividades que satisfagan las necesidades de salud fisica y mental del

personal del Instituto

Direcciones, Oficinas y Departamentos

Alcance : Oficina Ejecutiva de Administracion

- Ley N° 11377 - Estatuto y Escalafén del Servicio Civil

- Ley N° 26790, Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en el Peru
(18/mayo/1997)

- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

- Ley N° 28035 - Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte

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

- Decreto Supremo N° 005-90. Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Marco Legal : Administrativa

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno.

-RM N° 462-2006-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”

-R.M.N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”

- R.D.N° 280-2008-DG-INSM “HD-HN", Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

INDICE DE PERFORMANCE

Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable

Numero de Programas Registros del equipo de | Oficina de Personal

Ejecutados Ndmero de Programas Bienestar de Personal | (Coordinadora)

NORMAS

-Resolucion Ministerial N° 954-2005/MINSA, Directiva Administrativa N° 072-MINSA/OGGRH-V.01,
Procedimiento para la Eleccion del Mejor Trabajador en las Dependencias del Ministerio de Salud
-Resolucién Ministerial N° 0164-81-SA/DVM, Reglamento y Estatuto del CAFAEMSA y Sub CAFAE
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO:

1. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo de Bienestar de Personal / Asistenta Social Il
(Coordinadora)
Evalia las necesidades de bienestar del personal nombrado y contratado con extensién a
familiares y personal cesante.
Elabora los programas socioculturales, de salud fisica y emocional y programas recreativos
(incluye costos, periodo de ejecucion, participantes, insumos y materiales) y los consolida en el
Plan de Trabajo Anual.

Prioriza e identifica las partidas para el financiamiento de las actividades.
Remite Propuesta del Plan de Trabajo Anual al Director

2. Oficina de Personal / Director de Sistema Administrativo |
Revisa y visa la propuesta del Plan de Trabajo Anual.
Remite la propuesta a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

3. Oficina Ejecutiva de Administracion / Director de Sistema Administrativo Il
Revisa y envia la Propuesta del Plan a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

4. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico / Director de Sistema Administrativo Il
Revision de la propuesta del Plan y opinién de disponibilidad presupuestal. Si remite opinién
favorable se deriva a la OEA para proyectar resolucion directoral, si es desfavorable se deriva a la
OEA para adecuacién del Plan. Remite respuesta a la Oficina Ejecutiva de Administracion

5. Oficina Ejecutiva de Administracion / Director de Sistema Administrativo I
Envio de propuesta del Plan a la Oficina de Personal para proyectar la Resolucion Directoral.

6. Oficina de Personal / Director de Sistema Administrativo |

Envio de propuesta del Plan al Equipo de Trabajo de Bienestar de Personal para la elaboracion del
proyecto de Resolucién Directoral

7. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo de Bienestar de Personal / Asistenta Social I
(Coordinadora)

Elabora proyecto de Resolucién Directoral y envia al Director.

8. Oficina de Personal / Director de Sistema Administrativo |
Revisa y visa proyecto de Resolucién Directoral y envia a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

9. Oficina Ejecutiva de Administracion / Director de Sistema Administrativo Il
Revisa y visa proyecto de Resolucién Directoral y envia a la Direccién General.

10. Direcciéon General / Director de Programa Sectorial lli
Revisa y firma proyecto de Resolucién Directoral y envia a la a la Oficina de Personal.

11. Oficina de Personal / Director de Sistema Administrativo |
Remite Resolucién Directoral del Pian de Trabajo Anual al Equipo de Bienestar para aplicacion y
difusion

12. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo de Bienestar de Personal / Asistenta Social Il
(Coordinadora)
Difunde y ejecuta el Plan de Trabajo Anual

FIN

ENTRADAS

Nombre Fuente \ Frecuencia Tipo
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Evaluacion de

necesidades de Unidades organicas ( ) Anual Manual
bienestar de personal
SALIDAS
Nombre Destino Frecuencia Tipo
Plan de Trabajo Anual Equipo de Trabajo de Bienestar de () Anual Manual
Personal
Definiciones:
Registro : Formatos
Anexos : Flujograma

F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL TRABAJO DE BIENESTAR
DE PERSONAL

OFICINA DE PERSONAL

OFICINA OFICINA EJECUTIVA )
EQUIPO DE TRABAJO EJECUTIVADE DEPLANEAMIENTO DIRECCION GENERAL

DEBIENESTAR DE DIRECCION ADMINISTRACION ESTRATEGICO
PERSONAL

ASIST. ADM. Il DIRECTOR DE DIRECTORDE  DIRECTOR DE SIST. D,')F;%CGTSARM?\E
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\ 4
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Sistema Administrativo
Asistente Administrativo
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PROCESO : DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO : ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del RECONOCIMIENTO POR QUINQUENIO Y Fecha: Diciembre -2010
Procedimiento : GRATIFICACION POR 25 Y 30 ANOS Cédigo :

Establecer la gratificacion del personal que cumple 25 y 30 afios de servicios

Proposito : prestados al Estado
Alcance - Direcciones, Oficinas y Departamentos
' Oficina Ejecutiva de Administracion
- Ley N° 11377 - Estatuto y Escalafén del Servicio Civil
-Ley N°® 26842 - Ley General de Salud.
- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud,;
- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado
- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Puablico
- Decreto Supremo N° 005-90, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa
- Decreto Supremo N° 051-91-PCM. Normas Reglamentarias Sobre Niveles
Marco Legal : Remunerativos de Funcionarios, Servidores y Pensionistas del Estado.

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno.

-RM N° 462-2006-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”

-R.M.N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- (02
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién
Institucional”

-R.D.N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN”, Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

INDICE DE PERFORMANCE

Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable

Registros del equipo de
Numero de Programas | Beneficios, Pensiones y
Legajo

Numero de Programas Coordinadora

Ejecutados

NORMAS

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico
- Decreto Supremo N° 005-90, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO:

1. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo de Beneficios, Pensiones y Legajo / Técnico
Administrativo lll (Encargada de Legajo)
Revision de legajos del personal nombrado de los afios de servicio prestados al Estado.
Elabora el informe de situacion de personal que cumple 5, 10, 15, 20, 25 y 30 afos de servicios
prestados al Estado envia a la Coordinadora del Equipo.

2, Oficina de Personal / Equipo de Trabajo de Beneficios, Pensiones y Legajo / Asistente
Administrativo | (Coordinadora)
Revisién del informe de situacién de personal. Elabora proyecto de resolucién administrativa de
acuerdo al informe de situacién de anos de servicios prestados al Estado y remite al Director.

3. Oficina de Personal / Director de Sistema Administrativo |
Revisién y firma de Resolucién Administrativa. Envia copia al interesado, Oficina Ejecutiva de
Administracién, Equipo de Beneficios, Pensiones y Legajo y al Equipo de Presupuesto y
Remuneraciones.

4. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo de Presupuesto y Remuneraciones / Asistente
Administrativo | (Coordinadora)

Recepciona la resolucién administrativa y toma conocimiento de los afios de servicios del
trabajador.

5. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo de Beneficios, Pensiones y Legajo / Asistente
Administrativo | (Coordinadora)
Recepciona la Resolucion Administrativa y archiva.
Elabora el informe técnico en base al informe de situacién del trabajador, precisando la gratificacion
del personal que cumple 25 y 30 afos de servicios prestados al Estado y envia al Director.

6. Oficina de Personal / Director / Director de Sistema Administrativo |
Revisa el informe técnico y eleva a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

7. Oficina Ejecutiva de Administracion / Director de Sistema Administrativo Il
Elabora, firma y envia memorando a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicitando
opinién sobre disposicién presupuestal de acuerdo al informe técnico que se adjunta.

8. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico / Director de Sistema Administrativo Il
Da opinién del marco presupuestal para atencién de lo solicitado y envia a la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

9. Oficina Ejecutiva de Administracion / Director de Sistema Administrativo Il
Recibe y envia al Director de la Oficina de Personal.

10. Oficina de Personal / Director de Sistema Administrativo |

Recibe y envia a la Coordinadora del Equipo de Beneficios, Pensiones y Legajo para la elaboracion
de la Resolucién Administrativa.

11. Oficina de Personal / Equipo de Trabajo de Beneficios, Pensiones y Legajo / Asistente
Administrativo | (Coordinadora)
Recepciona y proyecta Resoluciéon Administrativa y eleva al Director para su firma correspondiente.

12. Oficina de Personal / Director de Sistema Administrativo |
Recepciona, revisa y firma Resolucién y pasa a secretaria para su distribucién.
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ENTRADAS

Nombre Fuente Frecuencia Tipo
informe de situacién de Eqmpo de Trabap de Beneficios, () Mensual Manual
personal Pensiones y Legajo

SALIDAS
Nombre Destino Frecuencia Tipo

o - . Interesado, Equipo de Trabajo de Equipo Manual /
Resolucién Administrativa de Presupuesto y Remuneraciones ()Mensual Mecanizado
Definiciones :
Registro : Formatos
Anexos: Flujograma

F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO POR QUINQUENIO Y GRATIFICACION POR 25 Y 30 ANOS

OFICINA DE PERSONAL
OFICINA
OFICINA
EQUIPO DE TRABAJO DE ( A EJECUTIVADE  iech ADE
BENEF!CI(L)g,GIZ{nglONES Y DIRECCION PRESUPUESTO Y ADMINISTRACION ESTRATEGICO
REMUNERACIONES
TEC. ADM. ASIST ADM. | DIRECTOR DE ASIST ADM. | DIRECTOR DE DIRECTOR DE
(Encargadade {Coordinadora) SIST.ADM . Il {Coordinadora) PROGRAMA PROGRAMA
l.egajo) ’ ' SECTORIAL Il SECTORIAL NI
Informede ;
situacionde i':g’r'::
personal
Proyecta
Resolucién
Administrativa
Revisay firma
Resolucién
Administrativa
Precisa Toma
gratificacion o conocimienb de
de25 630 "|  Resolucién
anos Administrativa
Elaborainforme
técnico
Revisainfomey
RevisaInforme salicita opinion de
técnicoy deriva disponibilidad
presupuestal v
Emite opinién
de
disponibilidad
presupuestal
Revisayderiva
paraproyeccion |
deResolucion |
Administrativa
Proyecta
Resolucién
Directaral
Revisa, firma
Resoalucién
Administrativay
difunde
TEC. ADM. = técnico Administrativo
ASIST. ADM. = Asistente Administrativo
SIST. ADM. = Sistema Administrativo
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PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE ECONOMIA
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PROCESO : FINANCIAMIENTO
SUBPROCESO : EJECUCION PRESUPUESTAL CONTROL ADMINISTRATIVOY
FINANCIERO
Diciembre -
Nombre del - Fecha:
Procedimiento RECAUDACION — 2010
Cédigo :
Propésito : Estandarizar la ejecucién de los Ingresos
] Oficina Ejecutiva de Administracion
Alcance : . .
Oficina de Economia
- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.
- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;
- Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico
- Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
- Ley N° 28693 - Ley General del Sistema de Tesoreria
- D.S. N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.
Marco Legal - ﬁess:gcién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
- RM N° 462-2006-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”
- R.M.N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”
- R.D.N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN", Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
INDICES DE PERFORMANCE
Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable
Elaboracién de recibo de | Nimero de recibos de Reportes del Coordinador del Equipo de
ingreso ingresos laborados Sistema de Caja Tesoreria
NORMAS
- Normas Generales del Sistema de Tesoreria, RD N° 026-80-EF/77.15
- Directiva de Tesoreria N° 001-2007- EF/77.15., RD N° 002-2007- EF/77.15

Pagina 24 de 67



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo Il (Cajero)
Usuario solicita prestacion de servicio 0 compra de bienes.
Cajero realiza el cobro en efectivo y/o documentos, emite boletas y/o facturas al usuario.
Verifica el dinero en efectivo y cheques, con sus boletas y facturas antes del cierre.
Realiza el cierre de caja imprimiendo el reporte de ingresos del turno.
Hace entrega del dinero en efectivo y de cheques en sobre cerrado al cajero central, quien firma el
cargo de recepcion del dinero, de lunes a viernes. Los dias sabados, domingos y feriados el sobre
cerrado se hace entrega al cajero del turno entrante.
E! cajero del turno noche es responsable de la entrega de boletas, facturas y el resumen de
recaudacion por items por cajero al area de Control Previo para su verificacion.
Asi mismo verifica y adjunta en forma correlativa las boletas del turno anterior y entrega al cajero
central para su archivo.

2. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Control Previo / Técnico Administrativo Il
Verifica boletas y facturas con el resumen de recaudacion, firma y sella en sefial de conformidad.
Entrega el resumen de recaudacién al Cajero Central para que imprima el reporte del dia.

3. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo Il (Cajero
Central)
Recepciona los sobres de dinero de los turnos del dia anterior.
Realiza la apertura de los sobres contando y verificando los cheques, billetes y monedas que
deben coincidir con el resumen de recaudacién por turno.
Registra por turno y por cajero el total de billetes recepcionados precisando la serie y el nimero de
los billetes en el cuaderno de control de billetes.
Imprime el recibo de ingreso correspondiente que debe coincidir con el monto contado.
Ordena los billetes y monedas segun su valor.
Posteriormente coloca el dinero en la bolsa numerada con cédigo de barras y con cintillo de
seguridad de la empresa de transporte de valores y lo ubica en la caja fuerte de Tesoreria.
Con el recibo de ingreso se llenan las papeletas de depésito del Banco de la Nacién
diferenciandolas por las cuentas corrientes de SISMED y RDR, y una papeleta de consolidacién de
cheques que es depositado al Banco de la Nacién directamente.
Llena el comprobante de servicio de recojo de la empresa de transporte de valores, adjuntando las
papeletas de depdsito de cuenta corriente del Banco de la Nacién y el resumen de recaudacién por
items por cada cajero. Firma el recibo de ingreso como cajera central y envia a Tesorera.

4. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Contador | (Tesorera )
Revisa la documentacién alcanzada verificando las cuentas, comprobantes de servicios de la
empresa de transporte de valores y el recibo de ingreso. Firma y envia a Control Previo.

5. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Control Previo / Asistente Administrativo |

Revisa la recaudacion de los cajeros por items, los que deben coincidir con el recibo de ingreso y
envia al Director de Economia para su visacion.

6. Oficina de Economia / Director de Sistema Administrativo |
Visa documentacion, firma el recibo de ingreso y envia a la cajera central para custodia.

7. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo Il (Cajero
Central)
Hace entrega del dinero y la documentacion a la empresa de transporte de valores, previa
identificacion del fotocheck de la persona con la relacién de registro de firmas autorizadas por la
compaiiia.
La empresa de transporte de valores hace el depésito en el Banco de la Nacion.
Posteriormente se hace el recojo de las papeletas de depdsito de cuentas corrientes en la Oficina
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Principal del Banco de la Nacién y se archivan segun recibo de ingreso.

8. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Presupuesto / Técnico Administrativo Il
Registra la fase determinada del recibo de ingreso y emite un nimero de registro en ef SIAF.

9. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo Il (Cajero
Central)

Con el nimero de registro del SIAF se registra la fase recaudada del ingreso correspondiente.

FIN

F-ORG-10.0
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ENTRADAS

Nombre Fuente Frecuencia Tipo

g.OI'C'tUd de servicio y/o Tesoreria ( ) Diaria Manual
ienes
SALIDAS

Nombre Destino Frecuencia Tipo
Recibo de Ingresos Tesoreria ( ) Diario Mecanizado
Definiciones: SIAF (Sistema Integrado de Administracién Financiera)
Reqistro: Sistema de Caja

gistro: SIAF

Anexos: Flujograma
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION

OFICINA DE ECONOMIA
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PROCESO :  FINANCIAMIENTO
SUBPROCESO : EJECUCION PRESUPUESTAL CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

. Diciembre -
Nombre del PAGO DE ORDENES Fecha : 2010
Procedimiento : o
Cadigo :
Propésito : Realizar el giro y pago de los compromisos adquiridos

Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Logistica

Oficina de Personal

Oficina de Economia

Alcance :

- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;

- Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico

- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 28693 - Ley General del Sistema de Tesoreria

- D.S. N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones
del Ministerio de Salud.

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control

Marco Legal : Interno.

- RM N° 462-2006-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo
Noguchi”

- R.M.N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”

- R.D.N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN”, Aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

INDICE DE PERFORMANCE

Iindicador Unidad de Medida Fuente Responsable

Numero de
comprobantes de
pagos elaborados

Elaboracién de
Comprobante de pago

Registros informaticos

. Oficina de Economia
de Tesoreria

NORMAS

- Normas Generales del Sistema de Tesoreria, Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15

- Directiva de Tesoreria N° 001-2007- EF/77.15. , Resolucién Directoral N° 002-2007- EF/77.15

- Directiva para la Ejecucion Presupuestaria N° 003-2007-EF/76.01, Resolucién Directoral N°
003-2007-EF/76.01
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO:

1. Oficina de Personal / Proveedor
El Proveedor presenta la orden de compra liquidada por almacén acompafada de las facturas y
las guias de remision.
En el caso de una orden de servicio debe ser liquidada por la unidad organica usuaria,
acompafnada de la conformidad de servicio, facturas y/o guia de remisién cuando corresponda.
Cuando se trata de la planilla de haberes, pensiones, u otros beneficios, la Oficina de Personal
remite dichas planillas con sus respectivos descuentos.

2. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Control Previo / Técnico Administrativo I
Recibe la documentacién presentada por el proveedor y revisa montos, cantidades y fechas.
De estar conforme lo envia a Equipo de Tesoreria, de no estar conforme devuelve al proveedor
para subsanacién.

3. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo 1l (Girador
1)
Realiza la fase de devengado en el SIAF sustentado en las facturas de las 6rdenes de compras o
servicios y en las planillas.
Verifica aprobacién del sistema y pasa a fase de girado.
De no tener aprobacion revisa documentos fuente y procede a subsanacién en el sistema. Una
vez aprobado pasa a la fase de girado.
Realiza fase de girado en el SIAF transfiriendo el monto de la deuda a su cuenta interbancaria,
registra el nimero de comprobante de pago; y lo envia para su elaboracién correspondiente. En
el caso de planillas realiza abono en cuentas individuales de cada trabajador y/o pensionista.
En caso que el sistema rechaza el girado, se le solicita al proveedor la documentacién de su
cuenta corriente.

4. Oficina de Economia/ Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo lll (Girador
1)}
Recibe la documentacién sustentatoria del Giro
Elabora el comprobante de pago, giro de cheques y constancia de retencion de acuerdo a la
documentacién sustentatoria.
Envia a Tesorera.

5. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo lll
(Pagador)
Registra en forma secuencial los comprobantes de pago por fuente de financiamiento y luego
envia a tesorera.

6. Oficina de Economia/ Contador | (Tesorera)
Recibe y revisa documentacién sustentatoria y firma los cheques.
Envia a control previo.

7. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Control Previo/ Asistente Administrativo |
Recibe la documentacion de la fase de girado.
Revisa y evalla los comprobantes de pago con sus cheques que generan las érdenes de compra
y érdenes de servicio, retenciones, subsidios y descuentos judiciales por todos los conceptos y
fuentes de financiamiento
De estar conforme lo envia a tesorera para las firmas, de no estar conforme devuelve a girador Il
para su subsanacion.

8. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo Il (Girador
f)
Registra en el SIAF los datos del comprobante de pago y del cheque correspondiente, envia a
Tesorera
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9. Oficina de Economia / Contador | (Tesorera )
Verifica la aprobacién de la fase de girado en el SIAF, de no estar aprobado se hacen las
coordinaciones con soporte técnico del SIAF y/o Tesoro Pubtico para su aprobacién, una vez
aprobado se envia al Director de Economia

10. Oficina de Economia / Director de Sistema Administrativo |
Visa comprobantes de pago y documentos sustentatorios del giro

14. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria/ Técnico Administrativo I
(Pagador)
Recepciona la documentacién y envia a la Oficina Ejecutiva de Administracién

12. Oficina Ejecutiva de Administracién / Director de Sistema Administrativo Il
Revisa comprobantes y documentacion.
Firma comprobante y cheques

13. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo lll
(Pagador)
Recepciona comprobantes y cheques firmados.
Entrega cheques a proveedores, otros y archiva el comprobante de pago respectivo.

FIN
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ENTRADAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
Orden qe. compra, orden Proveedores u Oficina de Personal |( ) Diario Manual
de servicio o planilla
SALIDAS
Nombre Destino Frecuencia Tipo
Proveedor o Personal activo o - .
Comprobante de pago cesante ( ) Diario Mecanizado
Definiciones: Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
Registro : SIAF
Anexos : Flujograma
F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GRDENES Y GIROS

EQUIPGDE TRABAJODE . : QFICINADE
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endlsiF |
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cheques
TEC.ADM. = Técnico Administiativo
ASIST.ADM. = Asistente Administrativo
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PROCESO : FINANCIAMIENTO
SUBPROCESO : EJECUCION PRESUPUESTAL CONTROL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Fecha - Diciembre -
EJECUCION DEL GASTO ’ 2010

Cadigo :

Nombre del
Procedimiento :

Propésito : Estandarizacion de la Ejecucion de los Gastos

Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Logistica

Aleance : Oficina de Personal
Oficina de Economia
- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.
- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;
- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
- Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
- D.S. N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Salud.
- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno.
Marco Legal : - RM N° 462-2006-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo
Noguchi”

- R.M.N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestién Institucional”

- R.D.N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN", Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

INDICE DE PERFORMANCE

Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable

Porcentaje de

Afectacion de ordenes Afectacion de 6rdenes

Registro SIAF Oficina de Economia

NORMAS

- TUO Directiva N° 003-2007-EF/76.01 Directiva para la Ejecucién Presupuestaria
- Directiva de Tesoreria N° 001-2007- EF/77.15. , Resolucién Directoral N° 002-2007- EF/77.15
- Clasificadores Presupuestarios del Sector Publico, Ministerio de Economia y Finanzas
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO:

1. Control Previo
Recepcion y revisiéon de expedientes de contratacion y prestaciéon enviados por la Oficina de
Logistica, planillas de pensiones, remuneraciones y otros beneficios con sus respectivos
descuentos enviados por la oficina de Personal.

2. Oficina de Economia / Equipo Técnico de Presupuesto / Técnico Administrativo Il
Registro en el SIAF de la fase de compromiso de las érdenes de compra o de servicio y de los
documentos provenientes de la Oficina de Personal.

3. Oficina de Economia / Director de Sistema Administrativo |
Recibe y visa las érdenes de compra y/o servicios; asi como las planillas provenientes de la
Oficina de Personal y envia a Control Previo.

4. Control Previo
Recepciona, prepara la documentacién y la entrega a Logistica.
Los documentos de la Oficina de Personal se envian a Tesoreria para la fase del devengado.

5. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Tesoreria / Técnico Administrativo Il (Girador )
Realizan la fase de devengado y lo envian a Girador Il.

6. Oficina de Logistica / Director de Sistema Administrativo |
Comunica al proveedor del bien o servicio para el recojo de la orden correspondiente.
El Proveedor interna la orden de compra en almacén o en la oficina del usuario en caso de orden
de servicio.
El responsable de almacén coteja los bienes y da conformidad del producto de acuerdo a la orden
original.
El usuario emite el acta de conformidad de servicio.
Orienta al proveedor para que entregue la orden original de servicio o compra, factura y guia de
internamiento a la Oficina de Economia.

7. Oficina de Economia/ Equipo Técnico de Control Previo / Técnico Administrativo Il
Revision de los comprobantes de pago versus la orden de compra o de servicio.
Recepcion de la orden de compra o servicio original, factura y guia de ingreso.

Envio a Tesoreria para inicio de la fase de devengado.

FIN
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ENTRADAS

Nombre Fuente Frecuencia Tipo
Orden qe. compra,_orden Proveedores u Oficina de Personal |( ) Diario Manual
de servicio o planilla

SALIDAS

Nombre Destino Frecuencia Tipo
Orden de compra, orden
de servicio o planilla Equipo Técnico de Tesoreria ( ) Diario Mecanizado
revisadas
Definiciones:
Registro : Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
Anexos : Flujograma

/ﬂ?‘o 0 J\
Lxe% “
2
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EIECUCION DEL GASTO
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PROCESO : FINANCIAMIENTO
SUBPROCESO : CONTABILIDAD FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y DE COSTOS
ANALISIS Y EVALUACION FINANCIERA
Nombre del CONTABILIZACION DE LOS REGISTROS Fecha : %ﬂ'gmbre )
Procedimiento ADMINISTRATIVOS —
Cédigo :
Propésito : EI.aboracién .dt_a Ios_ reportes de la informacion financiera para su presentacion el
pliego del Ministerio de Salud
Oficina Ejecutiva de Administracion
) Oficina de Personal
Alcance :

Oficina de Logistica
Oficina de Economia

- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;

- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N° 24680 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

- Ley N° 28112 - Ley Marco de fa Administracion Financiera del Sector Publico

- D.S. N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud. ‘

- Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control

Marco Legal : Interno.

- RM N° 462-2006-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizaciéon vy
Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo
Noguchi”

- R.M.N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional’

- R.D.N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN", Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién.

INDICES DE PERFORMANCE

Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable
N° de Reportes de | Registros
Elaboracion de EEFF la Informacion Informaticos de la Oficina de Economia
Financiera oficina de Economia
NORMAS

- Resolucién Directoral N° 011-2008-EF/93.01 Plan Contable Gubernamental
- Resolucién Directoral N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN", Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1. Oficina de Economia / Equipo de Trabajo de Integracion Contable / Técnico Administrativo
]}
Visualizacién de los registros administrativos de egresos e ingresos, asi como de otros
documentos fuentes no contenidos en el SIAF.
Contabilizacion de los registros administrativos de acuerdo al Plan Contable Gubernamental
Elaboracién del parte diario de almacén
Elaboracién de cuadro de depreciacién de los activos fijos.
Elaboracién del cuadro de la provisién de cuentas de cobranza dudosa.
Elaboracién de notas contables a partir del parte diario de almacén y/u otros documentos fuente
no contenidos en el SIAF.
Procesamiento de los registros administrativos contabilizados asi como de las notas contables en
el SIAF.
Elaboracién del analisis de saldos de las cuentas contables del balance de comprobacion.
Elaboracién del acta de conciliacion de saldos del movimiento de bienes con el area de almacén.
Elaboracién del acta de conciliacion de las transferencias de fondos con el SUBCAFAE.
Proceso de reclasificacion de cuentas contables y elaboracién de hoja de trabajo.
Reportes de informacién: Balance de Comprobacién, balance general, estado de gestién, libro
diario, ejecucién presupuestal, notas contables.
Compaginado y ordenamiento de los reportes de la informacion financiera.

2. Oficina de Economia / Director de Sistema Administrativo |
Revision y firma de la informacion financiera.
Envia a la Direccién Ejecutiva de Administracion

3. Oficina Ejecutiva de Administracion / Director(a) de Sistema Administrativo Il

Revision y firma de la informacién financiera.
Envio a la Oficina de Economia

4, Oficina de Economia-Técnica(o) Administrativa(o) Il
Recepcién de la informacion debidamente firmada y presentacion al Pliego Ministerio de Salud

FIN
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ENTRADAS

Nombre Fuente Frecuencia Tipo
Registros Administrativos y | Caja, Almacén, SUBCAFAE, Oficina de ( )Mensual Mecanico /
otros documentos fuentes | Personal Manual

SALIDAS

Nombre Destino Frecuencia Tipo
R_eportg de Informacion Ministerio de Salud ( ) Mensual Mecanico /
Financiera Manual
Definiciones : SIAF — Sistema Integrado de Administraciéon Financiera
Registro : Formatos
Anexos: Flujograma

F-ORG-10.0
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JOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE LOGISTICA
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PROCESO : LOGISTICO INTEGRADO

SUBPROCESO : REGULACION Y PROGRAMACION LOGISTICA
Nombre del FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN |Fecha: Diciembre -2010
Procedimiento : | ANUAL DE CONTRATACIONES Cédigo :

Proveer a las unidades organicas del Instituto los bienes, servicios y obras
Propésito : necesarias para el cumplimiento de sus funciones, de conformidad con el
presupuesto institucional aprobado.

Direcciones, Oficinas y Departamentos
Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Logistica

Oficina de Economia

Alcance :

- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

- Ley N°© 27657 - Ley del Ministerio de Salud

- Ley N° 29465 - Ley de Presupuesto 2010

- Ley N° 29060 - Ley del Silencio Administrativo

- D.S. N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

- Ley N°28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico

- D.L. N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado

- D.S. N° 184-2008-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones y del
Estado
D.S. N° 007-2009-EF, Aprueba la Modificacién de diversos articulos del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno.

- RM N° 462-2006-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”

- R.M.N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02
“Directiva para la Formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”

- R.D. N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN", Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Marco Legal :

INDICES DE PERFORMANCE

Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable

Cumplimiento del

Plan Anual de gzrrﬁeﬂﬁfznfg Lr::ﬂr:?%s de ejecucion Oficina de Logistica
Contrataciones (PAC) P
NORMAS

- D.S. N° 140-2009-EF, Modificaciéon del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
- R.D. N° 006-2010-DG-INSM"HD-HN". Aprueba el Plan Anual de Contrataciones — 2010 del
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”

10 D,
ReR0 De g

S *

& (4
< OFICINADE S
% LOGISTICA

g

Pagina 43 de 67



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO:

1. Oficina de Logistica / Direccién / Director de Sistema Administrativo |
Determina la persona encargada como coordinadora para la elaboracion de los cuadros de
necesidades y elabora memorando circular dirigido a todas las unidades organicas para envio
de necesidades.

2. Oficina de Logistica / Programacién / Técnico Administrativo Il
Realiza apoyo técnico a las unidades organicas en la elaboracién de los cuadros de
necesidades y brinda soporte técnico para el uso del SIGA en la elaboracién del cuadro de
necesidades.

3. Oficinas, Departamentos y Direcciones.
Elabora relacién detallada de los bienes, servicios y/u obras priorizados de su oficina,
departamento o direccién necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

4. Oficina de Logistica / Programacién / Técnico Administrativo lll
Recepcion del cuadro de necesidades de bienes, servicios u obras elaborados en el SIGA por
las oficinas, departamentos o direcciones. Consolida necesidades y elabora cuadro de
necesidades de la institucion. Determina tipos de procesos de seleccién como Licitaciones
Publicas, Concursos Publicos, Adjudicaciones Directas Publicas, Menores Cuantias y Compras
Directas a incluir en la elaboracién del PAC. Revision de necesidades y seleccién de bienes,
servicios u obras seguin meta de acuerdo al presupuesto asignado.
Plan Anual de Contrataciones (PAC) elaborado.

5. Oficina de Logistica/ Direccion / Director de Sistema Administrativo |
Elabora informe y opinién del PAC elaborado y remite el PAC a la Oficina Ejecutiva de
Administracién para aprobacién.

6. Oficina Ejecutiva de Administracion / Director de Sistema Administrativo Il
Elabora informe y opinién del PAC y remite el PAC a la Direccion General para aprobacién
mediante RD.

7. Direccion General / Director de Programa Sectorial Il
Envia PAC a la Oficina de Asesoria Juridica para la proyeccién de la Resolucién Directoral
(RD).

8. Oficina de Asesoria Juridica / Director de Sistema Administrativo |
Proyecta la RD de aprobacién del PAC

9. Direccién General / Director de Programa Sectorial lll
Recibe opinién técnica juridica de propuesta y resuelve aprobaciéon del PAC mediante RD.

10. Oficina de Logistica / Direccion / Director de Sistema Administrativo |
Recibe y ejecuta PAC aprobado.

FIN

ATLERID
S

* b
EQTIVA

Pagina 44 de 67



ENTRADAS

Nombre Fuente Frecuencia Tipo
R_equerimien@o_ de
glt?rnaisa:?ans”ﬂﬂisdgdes Unidades organicas del Instituto () Anual Manual
Organicas

SALIDAS
Nombre Destino Frecuencia Tipo
Organismo Supervisor de .
PAC elaborado Contrataciones del Estado ( )Anual Mecanizado
Definiciones:
Registro : Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Anexos : Flujograma
F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES
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PROCESO : LOGISTICO INTEGRADO

SUBPROCESO ALMACENAMIENTO
) . Diciembre -
Nombre del TOMA DE INVENTARIO FISICO DE ACTIVOS FIJOS, BENES | Fecha: 2010
Procedimiento NO DEPRECIABLES Y EXISTENCIAS FISICAS DE ALMACEN
Cédigo :
Propésito : Contro! del Activo Fijo y Bienes Asignados no Depreciables.

Direcciones, Oficinas y Departamentos

Oficina Ejecutiva de Administracion
Alcance : Oficina de Logistica

Oficina de Economia

Oficina de Servicios Generales

Marco Legal : -

Ley N° 26842 - Ley General de Salud,;

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico
Ley N 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Decreto Supremo N° 154-2001-EF Aprueba el Reglamento General de
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Aprueban Reglamento de la Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno

Resolucién Ministerial N° 462-2006/MINSA- Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio
Delgado - Hideyo  Noguchi”

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V- 02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional’

Resolucion Directoral N° 011-2008-EF/93.01 Plan Contable Gubernamental
Resolucion Directoral N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN”, Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

INDICES DE PERFORMANCE

Indicador

Unidad de Medida Fuente Responsable

Informe de elaboracién de

inventario

Reportes del Sistema Integrado | Oficina de

Informe de Gestién Administrativa Logistica

NORMAS

- Resolucién N° 158-97 que aprobé “El Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y Directiva
que norma su Aplicacion”.

- Resolucién N° 039-98/SBN que aprob6 “El Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado”.

- Resolucién N° 025-

2009/SBN-GO Aprueba el Duodécimo Fasciculo del Catalogo Nacional de

Bienes Muebles del Estado

- RJ. N° 118-80

Normas Generales del Sistema de Abastecimiento SA. 07

INAP/DNA “Verificacion del Estado y Utilizacién de los Bienes y Servicios
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
1. Oficina de Logistica / Area de Patrimonio / Asistente Administrativo |

Elabora propuesta de conformacion de comité para la toma de informacién de inventario del
activo fijo y bienes asignados no depreciables y envia propuesta de conformacion de comité.

2. Oficina de Logistica / Direccion / Director de Sistema Administrativo |

Elabora informe y opinién sobre propuesta de conformacion de comité y remite propuesta a la
OEA.

3. Oficina Ejecutiva de Administracién / Director de Sistema Administrativo Il

Elabora informe y opiniébn de propuesta de conformacién de comité y remite propuesta a la
Direcciéon General.

4. Direccion General / Director de Programa Sectorial |l

Envia conformacién de comité a la Oficina de Asesoria Juridica para la proyeccién de la
Resolucién Directoral (RD).

5. Oficina de Asesoria Juridica / Directora de Sistema Administrativo |
Emite opinién técnica juridica y proyecta la RD de conformacién de comité.

6. Direccion General / Directo de Programa Sectorial Il

Recibe opinién técnica juridica de propuesta y resuelve la conformacién de comité mediante
Resolucion Directoral.

7. Comité

Recibe resolucion de conformacién de Comité, establece actividades y elabora plan para la toma
de Inventario de activo fijo y envia el plan de actividades a la Direccion General para
conocimiento

8. Direccion General / Directo de Programa Sectorial ill

Recepciona plan de actividades y elabora memo circular comunicando a unidades organicas el
plan de actividades y solicitando se brinde facilidades para la toma de inventario,

9. Comité

Ejecuta Plan de Actividades segun cronograma, realiza toma de inventario de activo fijo, ingresa
datos de bienes al SIGA e imprime inventario. Envia inventario al MINSA y a la Superintendencia
de Bienes Nacionales.

Elabora las actas de asignacion del bien para la firma de cada usuario, entrega las actas de
asignacion para publicacion en lugar visible en cada unidad organica y envia el inventario a la
Oficina de Economia para conciliacién.
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ENTRADAS

Nombre Fuente Frecuencia Tipo
Directiva de Cierre contable y
presenta.c’ién de Informacién para la Supgrintendencia de Bienes ( )Anual Manual
elaboracion de la cuenta General Nacionales
de la Republica

SALIDAS

Nombre Destino Frecuencia Tipo
Inventario de MINSA
Activo Fijo y Bienes Asignados no | Superintendencia de Bienes ( ) Anual Mecanizado
depreciables Nacionales
Definiciones:
Registro: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Anexos: Flujograma

F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION DE CONTROL PATRIMONIAL

OFICINA DE LOIGISTICA OEA DG
OFICINA I?E
PATRIMONIO / ASESORIA COOMITE
ASISTENTE ~ DIRECTORA DIRECTORA e cToR JURIDICA
EJECUTIVA
ADM,
( Inicio )
Elabora
propuesta
de comité Emite opinion
técnica y
enviaala ]
OEA Emite
I opinion
técnicay
enviaala :
Envia
DG memorando
| indicando
conformacién
de comité Proyecta RD
de
P conformacion
de Comité
Conforma
Comité <
mediante RD
y distribuye
| Recibe RD y
?7 elabora plan
para latoma
de inventarios
Recibe Plan e
indica a las
unidades organicas
brindar facilidades
Distribuye
memorando
rando_ |
% Ejecuta Plan
de Inventario
y envia
inventario
para
conciliacién
A\ 4
Fin
0O.EA.  =Oficina Ejecutiva de Administracion
D.G. = Direcciéon General

P.A.C.  =Plan Anual de Contrataciones
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PROCESO :  LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESO : ALMACENAMIENTO

Diciembre -

Nombre del INCORPORACION DE BIENES POR DONACION Fecha: 2010

Procedimiento AL PATRIMONIO INSTITUCIONAL

Cédigo :

Lograr la recepcion, disponibilidad, seguridad y conservacién de bienes donados

Proposito - para atender las necesidades programadas, contingentes y eventuales.

Direcciones, Oficinas y Departamentos

Oficina Ejecutiva de Administracion
Alcance : Oficina de Logistica

Oficina de Economia

Oficina de Servicios Generales

- Ley N°® 26842 - Ley General de Salud;

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;

- Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

- Ley N 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

- Decreto Supremo N°® 154-2001-EF Aprueba el Reglamento General de
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal

- Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo N°® 007-2008-VIVIENDA Aprueba el Reglamento de la Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno

- Resolucién Ministerial N°® 462-2006/MINSA- Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio
Delgado - Hideyo Noguchi”

- Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V- 02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional”

- Resolucién Directoral N° 011-2008-EF/93.01 Plan Contable Gubernamental

- Resolucién Directoral N® 280-2006-DG-INSM “HD-HN", Aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Marco Legal :

INDICES DE PERFORMANCE

Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable

Registro de recepcién
Informe de donaciones de Oficina de Logistica
Almacén

Informe de recepcién de donacién
con N°® de PECOSA

NORMAS

- Resolucién N° 158-97. Aprueba “El Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y Directiva
gue norma su Aplicacion”.

- Resolucién N° 025-2009/SBN-GO. Aprueba el Duodécimo Fasciculo del Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado

- Directiva N° 009-2002/SBN. Procedimiento para la Donacién de Bienes Muebles dados de Baja por
las Entidades Publicas y para la Aceptacion de la Donacion de Bienes Muebles a favor del Estado
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
1. Direccioén General / Tramite Documentario / Técnico Administrativo Ii

Recepciona carta u oficio de donacién de Persona Natural o Juridica conteniendo caracteristicas
técnicas del bien a donar, registra documento en sistema de tramite.

2. Direccion General / Director de Programa Sectorial {ll
Toma conocimiento de la donacién y deriva a la Oficina Ejecutiva de Administracién.

3. Oficina Ejecutiva de Administracién / Director(a) de Sistema Administrativo Il
Recepciona y toma conocimiento del documento de donacién y deriva a la Oficina de Logistica

4. Oficina de Logistica / Director(a) de Sistema Administrativo |
Recepciona y toma conocimiento del documento de donacién y deriva al area de Patrimonio

5. Oficina de Logistica / Patrimonio / Técnico Administrativos |
Recibe documento de donacién, verifica condicién del bien en donacién para su recepcion,
califica al bien de acuerdo a su estado actual en: nuevo, bueno o regular.
Elabora acta de entrega y recepciona donacién, precisando marca, numero, tipo, caracteristicas
relevantes y condiciones del bien donado.
Firma del acta por la persona responsable que gestiond la donacién, la Direccién Administrativa,
la Ofician de Logistica, Patrimonio y Almacén, aceptando la donacién, se remite el original y copia
del acta al area de almaceén.

6. Oficina de Logistica/ Almacén / Asistente Administrativos |

Recibe acta de entrega de donacion y recepciona el bien donado, hace nota de entrada y verifica
in situ condiciones del bien, cotejando con el acta recibida.

Elabora y envia PECOSA para el area o areas de destino, se traslada y distribuye donacién de
acuerdo a PECOSA.

7. Unidad Organica del Instituto
Recibe donacién, firma y envia PECOSA a Almacén.

FIN
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ENTRADAS

Nombre Fuente Frecuencia Tipo

Sa”a uoficiode | pnvidad Pablica o Privada ( )Anual Manual
onacion
SALIDAS

Nombre Destino Frecuencia Tipo
PECOSA Oficina de Logistica - Aimacén () Anual Mecanico
Definiciones :
Registro :
Anexos: Flujograma

F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: INCORPORACIONDE BIENES POR DONACION AL PATRIMONIO
INSTITUCIONAL

OFICINA DE LOIGISTICA

DIRECCION GENERAL

OEA

UNIDAD
. DIRECTOR PATRIMONIC . ORGANICA
TRAMITE DIRECTOR DIRECTORA { TECNICO ALMACEN
EJECUTIVO
ADM.
Recibe
cartau
oficiode
donacién
Toma
L conocimiento
yderiva Toma
- conocimiento
yderiva Toma
L conocimiento
yderiva Verifica
condiciondel
bieny
califica su
estado
Elabora acta
deentregay
recepciénde !
donaciéon
Recibe
actay
elabora
notade
enfrada
v
Elabora
} PECOSA
Recibe
donacién
yfima
PECOSA
Recibe
PECOSA
firmaday
archiva
v
Fin
O.EA =OficinaEjecutivade Administracion

PECOSA = Pedido de Comprobante de Salida
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PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES
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PROCESO : LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESO : APROVISIONAMIENTO Y PRODUCCION

Diciembre -
F :
Nombredel | 1o /\NSPORTE DE PACIENTES O DE PERSONAL | ' c°n@ 2010
Procedimiento :

Codigo :

Proveer a las Unidades Organicas del Instituto el servicio de transporte necesario

Propésito : - A
P para el cumplimiento de sus funciones

Direcciones, Oficinas y Departamentos
Alcance : Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Servicios Generales

- Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;

- D.S. N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno.
RM N° 462-2006-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

Marco Legal : del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”
- R.M.N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V- 02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”
- RD N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN”, Aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
I INDICES DE PERFORMANCE
Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable
g:]omfahrr:laec?éz dAenu al de Porcentaje de Registro del Equipo de | Oficina de Servicios
grama . Cumplimiento Trabajo de Trasporte Generales
Requerimientos de Vehiculo
NORMAS

- Directiva N° 03-2008-SA-Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo Noguchi’.
Normas y Procedimientos para la Administracién, Asignacién, Mantenimiento, Reparacién y Uso de
Vehiculos en el INSM “HD-HN".

- NTCI-300-07- Control Sobre Vehiculos Oficiales del Estado
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO:

1. Unidad Organica / Usuario
La Unidad Organica envia programacion anual de requerimiento de vehiculo precisando relacién de
pacientes, relacién de personal de apoyo, lugar, fecha, horas y responsable de la actividad.
El area usuaria coordina verbalmente con el responsable del Equipo de Transporte para
disponibilidad de transporte y le entrega formato de solicitud de vehiculo para su tramite
correspondiente y su atencién.
El area usuaria entrega la solicitud de vehiculo 24 horas antes de la realizacién de la actividad.

2. Oficina Ejecutiva de Administracién / Director de Sistema Administrativo Il
Recibe la solicitud de vehiculo, da V°B® y envia a la Oficina de Servicios Generales.

3. Oficina de Servicios Generales / Director de Sistema Administrativo |
Toma conocimiento de solicitud vehicular y deriva a Equipo de Transporte.

4, Oficina de Servicios Generales / Equipo de Transporte / Coordinador de Equipo (Especialista
Administrativo Il)
Recibe solicitud de vehiculo y elabora la programacién mensual de atencién de acuerdo a las
solicitudes recibidas considerando disponibilidad de vehiculo y conductor.
Usuario se acerca para verificar atencién de lo solicitado.
Designa el vehiculo para la atencién del servicio, el nombre del conductor, registra kilometraje de
salida y deriva a Chofer de Equipo de Transporte.

5. Choferll
El Conductor realiza revision de rutina del vehiculo designado (Aceite, llantas, combustible)
El dia de salida el conductor verifica el recibo de pago entregado por el area usuaria, cancelado en
caja por traslado de pacientes, en caso de uso del minibus y la relacién de pacientes participantes.
Terminada la actividad se retorna al lugar de salida, el Conductor traslada el vehiculo al area de
estacionamiento y lo deja operativo para la siguiente actividad, completa el cuaderno de
ocurrencias, precisando el kilometraje recorrido, la lectura del kilometraje actual, cantidad de
combustible con que deja el vehiculo y los accesorios con los que salié el vehiculo.

6. Coordinador de Equipo
Constata registro de la atencion del requerimiento de vehiculo en cuaderno de ocurrencias y en
caso de registro de un hecho suscitado, elabora informe y envia al Director de Servicios Generales.

FIN

g
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ENTRADAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
- . Unidades organicas del .
Requerimiento de Vehiculo Instituto ( ) Diario Manual
SALIDAS
Nombre Destino Frecuencia Tipo
. Oficina de Servicios -
Cuaderno de Ocurrencias Generales ( ) Diario Manual
Definiciones:
Registro : Solicitud de Vehiculo
Anexos : Flujograma
F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO TRANSPORTE DE PACIENTES O DE PERSONAL

UNIDAD OEA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

ORGANICA /

USUARIO DIRECTORA COORDINADOR DE
EJECUTIVA DIRECTORA EQUIPO CHOFER
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Inicia 0y deriva de actividades
coordinacién
verbal y envia
solicitud de
vehiculo
Y
- — Toma Elabora. .
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v
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Ejecuta actividad
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e cuaderno de
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—

\ 4
Fin

O.EA =Oficina Ejecutiva de Administracion
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PROCESO :  LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESO : DISTRIBUCION Y PRESTACION

Diciembre -
Nombre del Fecha :
Procedimiento TRABAJOS DE MANTENIMIENTO 2010

Caédigo :

Proveer a las Unidades Organicas del Instituto el servicio de mantenimiento
Propésito : preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario y equipos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones

Direcciones, Oficinas y Departamentos
Alcance : Oficina Ejecutiva de Administracién
Oficina de Servicios Generales

- Ley N° 26842 - Ley General de Salud;

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;

- Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud.

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno

Marco Legal : - Resolucién Ministerial N° 462-2006/MINSA- Aprueba el Reglamento de
' Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio
Delgado - Hideyo Noguchi”
- Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V- 02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional”
- Resolucién Directoral N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN”, Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion
INDICES DE PERFORMANCE
Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable
Porcentaje cumplimiento de Porcentaje de Registros del Equipo de - -
atencion de la orden de trabajo | cumplimiento de Trabajo de Mecanica y gfel;graaliz Servicios
de mantenimiento (OTM) OTMs Electricidad

NORMAS

- Resolucion Directoral N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN”, Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

V'8
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
1. Oficina de Servicios Generales / Secretaria lll

Recepcion de la OTM firmada por el responsable del servicio solicitante, registra y numera la
OTM en el cuaderno de control y envia a Coordinador del Equipo.

2. Oficina de Servicios Generales / Coordinador de Equipo

Recibe OTM evalla su atencién de acuerdo a la complejidad del trabajo:

- Si es de baja complejidad y se cuenta con el material se atiende inmediatamente,

- Si es de alta complejidad y no se cuenta con la capacidad técnica se emite informe
recomendando su atencién por terceros,

- Si es de alta complejidad, se cuenta con capacidad técnica y se cuentan con los materiales
se programa con el taller correspondiente para la atencién

- Si es de alta complejidad, se cuenta con capacidad técnica y no se cuentan con los
materiales se emite informe requiriendo los materiales faltantes y se envia a la Jefatura

3. Oficina de Servicios Generales / Talleres / Electricista o Artesano

Personal de Taller verifica la necesidad del servicio solicitado y cuantifica requerimiento de
materiales a utilizar.
Solicita al coordinador la cantidad de materiales a utilizar a través de la OTM.

4. Oficina de Servicios Generales / Coordinador de Equipo
Hace entrega de los materiales solicitados al taller correspondiente.

5. Oficina de Servicios Generales / Taller / Electricista o Artesano

Con la OTM y los materiales atiende el servicio solicitado, al término del servicio completa y
firma el formato de la OTM, hace firmar la conformidad de servicio al responsable del area
solicitante y pone sus datos personales e incluye al personal de apoyo en el servicio, si lo
hubiera.

6. Oficina de Servicios Generales / Coordinador de Equipo de Mecanica y Electricidad

Verifica el término del servicio y emite informe si el servicio no fue concluido en su totalidad,
detallando las razones técnicas de la atencién parcial de lo requerido. Envia informe a la
Jefatura para su conocimiento.

7. Oficina de Servicios Generales / Secretaria
Recepciona el informe del coordinador y envia a la Jefatura.

8. Oficina de Servicios Generales / Director de Sistema Administrativo |
Si la OTM fue atendida en su totalidad se firma y se archiva. Si la OTM fue atendida
parcialmente o no fue atendida, se mantiene como pendiente hasta contar con el insumo y se
emite nota informativa a la OEA solicitando la adquisicion de los materiales faltantes.
Se comunica al area solicitante lo actuado.

FIN
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ENTRADAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
Orden de Trabajo de Mantenimiento (OTM) | Unidades Organicas - Usuario |( ) Diaria |Manual

SALIDAS
Nombre Destino Frecuencia Tipo
OTM atendida Oficina de Servicios Generales |( ) Diaria | Manual
Definiciones:
Registro: OT™M
Anexos: Flujograma

F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

SECRETARIA

Recibe OTM y
deriva

I

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

DIRECTORA

Toma conocimiento

\ 4

yderiva

I

COORDINADOR

Recibe y evaltia

A\ 4

ELECTRICISTA O
ARTESANO

A\ 4

Establece
requenimiento de

F

servicio o materiales

Elaboranota
informativa a OEA

/—
A 4

Comunicalo <
<

O™
si Verifica necesidad de
Atiende servicioy cuantifica
o™ maternales
_l Solicitamateriales
No —
Elaborainforme
precisando motivo de no
atencion
Hace entregade
materiales
solicitados
ConOTM y matenales
atiende requerimiento
Informe de
servicio
——
Atencién parcial
de OTM <

elaborainforme

Atencion total de

actuado a usuario

R

Fin

O™

y Y

OTM = Orden de Trabajo de Mantenimiento
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PROCESO

LOGISTICO INTEGRADO

SUBPROCESO DISTRIBUCION Y PRESTACION
Diciembre -
Nombre del 5 Fecha :
Procedimiento CONFECCION DE PRENDAS __ 2010
Cédigo :
Propésito : Proveer a las Unidades Organicas del Instituto el servicio de confeccién y arreglo
roposito : . . _ .
de vestuario o roperia para el cumplimiento de sus funciones.
Direcciones, Oficinas y Departamentos
Alcance : Oficina Ejecutiva de Administracién
Oficina de Servicios Generales
- Ley N° 26842 - Ley General de Salud;
- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud;
- Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud.
- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG Aprobar las Normas de Control
Interno
Marco Legal - ResoIL_Jciér) Ministerial N° 462-20(_)6/M|NSA- Aprueba el Reglamento d_e
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio
Delgado - Hideyo Noguchi”
- Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V- 02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional’
- Resolucion Directoral N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN”, Aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
INDICES DE PERFORMANCE
Indicador Unidad de Medida Fuente Responsable

Porcentaje de cumplimiento | Porcentaje de
de solicitudes de servicio cumplimiento

Registros del Equipo de
Trabajo de Costura, Roperia 'y
Lavanderia

Oficina de Servicios
Generales

NORMAS

- Resolucion Directoral N° 280-2006-DG-INSM “HD-HN”, Aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1.

FIN

Oficina de Servicios Generales / Secretaria Ill

Recibe solicitud del usuario, registra en cuaderno y deriva a Equipo de Trabajo de Costura,
Roperia y Lavanderia.

Equipo de Trabajo de Costura, Roperia y Lavanderia / Artesano Il

Verifican existencia de insumos para la confecciéon de lo solicitado, realizan mediciones para
elaborar lo solicitado o consideran medidas ya estandarizadas por el MINSA.

Realizan disefio, trazo, corte, costura y armado de prendas. Emiten informe (orden interna de
trabajo) precisando, numero de prendas confeccionadas, cantidad de insumos utilizados por
prenda y en total, los saldos de materiales y envia a la Direccién de la Oficina de Servicios
Generales.

Oficina de Servicios Generales / Secretaria Il
Elabora orden interna de trabajo detallando el trabajo realizado y envia a Direccién.

Oficina de Servicios Generales / Director de Sistema Administrativo |
Revisa y firma documento, envia a secretaria

Oficina de Servicios Generales / Secretaria lll

Recibe documento y hace firmar por la Responsable del Equipo de Trabajo de Costura, Roperia
y Lavanderia.

Equipo de Trabajo de Costura, Roperia y Lavanderia/ Artesano Il
Las prendas confeccionadas se envian a almacén acompafadas de la orden interna de trabajo.

Oficina de Logistica / Almacén / Técnico Administrativo |
Comunica al area solicitante para el recojo de sus prendas confeccionadas.
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ENTRADAS

Nombre Fuente Frecuencia Tipo
Carta u oficio de . - .
donacion Entidad Pablica o Privada ( )Anual Manual

SALIDAS

Nombre Destino Frecuencia Tipo
PECOSA Oficina de Logistica - Almacén ( )Anual Mecanico
Definiciones :
Registro :
Anexos: Flujograma
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO CONFECCION DE PRENDAS

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES OFICINA DE LOGISTICA

DIRECTORA EQUIPO DE TRABAJO / ALMACEN / TECNICO
ARTESANO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

Recibe solicitud
de serviciode
usuario

Verifica existenciade
| insumos ytoma
medidasy realiza
trabajo

Aiﬂtiinforme
Elabora orden

intemadetrabajoy |

envia a Direccion

v

h

Revisay firma
» ordeninternade
frabajo
Recibe y hace

firmar

documentopor |,

Responsabledel |

Equipode

Trabajo

Enviaprendas
__| confeccionadas con
"| laordenintemade
trabajoa Almacén

Comunicaal area
usuana para el recojo
delasprendas

A 4

Fin
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