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PROCESO

Tesorerla

SUBPROCESO

Caja

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tesorero(a)

cODIGO

AD/OE/TES/01

OBJETIVO

Implementar y supervisar los procesos y procedimientos de Tesoreria y Contabilidad del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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19 10/05/2005



e
Recepciona la
informacién

Jefe Tesorero

i

Recepciona la informacion de las diferentes
fuentes y elabora un informe.

2 |Supervisa y Controla
Fondos i

Jefe Tesorero

Supervisa la centralizacién de los recursos
financieros por su manejo a través de Tesoreria
con el objeto de optimizar la liquidez y
racionalizar ia utilizacion de los fondos
disponibles.

3 | Supervisa los Flujos de
Ingresos y Egresos

Jefe Tesorero

Supervisa el flujo de Ingresos y Egresos de
acuerdo a la captacion de fondos y
necesidades,

4 | Verificacion de la
informacién

Jefe Tesorero

Verifica y firma la documentacién respectiva
enviada por las diferentes areas a su cargo,
pago de pensiones, remuneraciones, contratos
de servicios no-personales y pago a
proveedores.

5 |Firma de Libros
contables

Jefe Tesorero

Verifica y firma los Libros Auxiliares de
Tesorerla.

6 |[Controlay .ﬁ.rma

Jefe Tesorera

Firma de recibos de Ingresos y realiza el control
de las cajas recaudadoras.

7 | Verifica Devengado

Jefe Tesorero

Verifica las fases del devengado y recaudado
para la elaboracion del informe financiero y la
toma de decisiones.

8 |Cheques y cartas
ordenes

Jefe Tesorero

Firma de cheques y cartas ordenes a los
bancos

9 |Firmas Virtuales

Jefe Tesorero

Realiza los pagos mediante firmas virtuales

10 | Elabora Movimientos de
Fondos

Jete Tesorero

Elabora el Movimiento de Fondos AF-9 para el
MINSA, donde contiene todo el movimiento de
Tesorer{a. :

11 | Su

Jefe Tesorero

Supervisa y résuelve otros problemas de
Tesorerla.

FIN /
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DIRECTOR DE ECONOMIA

@ ELABORA INFORME

PERSONAL DE TESORERIA - TESORERC{A}
@ INIGiO )
RECEPCIONA
RECEPCIONA Lt INFORME
3 INFORMAGION DE
sUS AREAS
REMITE ]
DOCUMENTO
AF-9

REMITE
INFORMAGCION AL
MINSA

FIN

SUPERVISA A 8US COORDINA GON JEFE DE
DIFERENTES AREAS TESORERIA INGRESOS Y
EGRESOS
h
ve o FIN
sl
SOLUGIONA PROBLEMAS ,
INFORMA A DIRECTOR DE
ECONOMIA , FIRMA
DOCUMENTOS
RELACICNADOS GON 8U
AREA
e il %"‘""D o
MY AT CHEaT?,
FLUJ fl';A’MA AL
anugl de Procedimientos Oficina Ejecuti inistraci
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« PROCESO

Tesoreria

» SUBPROCESO

Caja

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cajero General

e CODIGO
AD/QE/TES/O2
« OBJETIVO
Centralizacion y recepcién de los fondos recaudados en las diferentes cajas del INEN y en su

respectivo depésito bancario.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCIGN GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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A

Recepcicna
Cajeros

iz;eg i L2 ot 2CIC i
Recepcio as Cajas Recaudadoras del INEN
el Parte Diario de Recaudacién de Fondos y el
Informe de recaudacién de los Cajeros.

Verificacion de los
documentos y el dinero

Cajero General

Verifica lo recibido y elabora el Parte Diario de
Recaudacién General y lo suscribe

Realiza Depésitos

Cajero General

Consolida todo el dinero recaudado en las cajas
del INEN, y realiza el depésito de éste en el
banco de la nacién y el Interbank, en las diversas
cuentas, contando con la custodia de Prosegur.

Envio de Documentos

Cajero General

Envia a Control de Ingresos el Parte Diario,
papeletas de Depésito, Boletas y Facturas en
original, con sus respectivos reportes de
recaudacin, para su verificacion y control.

Archivo de Boletas y
Facturas

Cajero General

Recepciona del area de Control de Ingresos
Boletas y Facturas para su archivo final.

Abastecimiento de
Boletas y Facturas

Cajero General

Abastece en forma oportuna las Boletas y
Facturas por series a las cajas.

Fijar Tipo de Cambio Cajero General Publicar diariamente en cada Caja, el Tipo de
Cambio Oficial.

Supervisar Cajero General Supervisar diariamente las Cajas Recaudadoras y
entregar un reporte del mismo al Tesorero
indicando las hovedades.

FIN
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CAJERO o

CAJERQ GENERAL

CONTROL DE INGRESOS

BANCOS

TESQRERA

DIRECCION DE ECONOMIA

CINERO Y

@ ENTREGA
DINERO, CHEQUE
¥ DOCUMENTOS

DE CAJA

LIBRC DE
OCURRENCIAS

DINERO

BOLETA O FACTURA

PARTE DIARIO DE
RECAUDACION

N

[T
o
: DOCUMENTOS

LIBRO DE

RECAUDACION
-

SOLICITA REPORTE
PE INGRESGS
VARIOS

ATIENGE
SOLICITUD DE @
REPORTE DE

INFORME DIARID

L

REPORTE DE
INGREEOS VARIOS

RECEPCIONA SU
LIBRODE  [of—=
OCURRENCIAS CONSOLIDA PARTES
DIARIOS DE
RECAUDACION BOLETAS
O FACTURAS
LIBRO OE L2
QCURRENCIAS REMITE DOC, SUSTENT.
¥ PARTE DIARIO
GENERAL

()| cEPGSITO ¥ CON DINERD

: @ RECEPCIONA
; DIARIAMENTE LIBRG DE
| L LIBRODE OCLURRENCIAS DE
| OQCURRENCIAS CAJERDS
8l
NC HAY
PROBEEMA
SEMANALMENTE REMITE
LIBRQ DE OCURRENCIA A

DINERO

LLENA BOLETAS DE

REALIZA DEPQSITOS
BANCARIOS

BOLETA DE
DEPOSITO

RECEPCIONA
DOCUMENTOS

FIN

_* RECEPCIONA

DINERD ¥ BOLETAS
DE DEPOSITO

RECIBE INFORME

— OE CAJERO

GENERAL

RECEPCIONA
LIBRO DE

v

SOLUCICNA EL
PROBLEMA

v

INFORMA
VERBALMENTE &
POR ESCRITO AL

CONTADOR

GENERAL

NO
(D<o
51

RECIBE LIBRO
DE

OCURRENCIAS

LIERC DE
OCURRENCIAS

ANALISIS Y
REMISION A
DIRECCION DE
Economia

TESORERIA Y D. ECONOMIA

LIBRG DE
OCURRENCIAS

RECEPCIONA
LIBRO DE

A 4

LIBRO DE
OCURRENCIAS

) 4

OCURRENCIAS

v

LIBRO DE
CCURRENCILAS

DEVUELVE LIBRO DE
OCURRENCIAS CON
RECOMENDACIONES
Y OBSERVACIONES

b

LIBRO DE
OCURRENCIAS

OCURRENCIAS

LIBRO DE
QCURRENCIA

ANALIZA OBSERVACIONES Y
O RECOMENDACIONES E
IMPLEMENTA CON SU
PERSONAL

LIBRO DE

FLUJOGRAM

L_&HEEB!LLE.LQN® DIARIAMENTE CAJEROS

OCURRENGIA

SUPERVISA

ABASTECE DE BOLETAS
Y FACTURAS A
CAJEROS

INFORMA A CAJEROS
TIPG DE CAMBIO
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» PROCESO

Tesoreria

« SUBPROCESO

Caja

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cajeros

+ CODIGO

AD/OE/TES/03

+ OBJETIVO

Recaudar los fondos necesarios para el correcto funcionamiento del instituto.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos *
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i) T

CION

Recepcion de los documentos a cobrar y el dinero

1 Recepciéri del Cajero
documento y el dinero a cobrar —Atencién al Pablico
De haber billete falso informa al Cajero General y
envia al usuario acompafiado del personal Policial
al Banco para verificar el billete falso.
2 |Elabora boletas y/o Cajero Realiza el cobro respectivo y/o Devolucion segun
facturas corresponda, previo V°B° de! Tesorero
3 |Realiza cuadre Cajero Realiza el arqueo diario debiendo entregar en
forma ordenada y correlativa las Boletas y
Facturas que haya procesado y cobrado y lo
refleja en el Parte Diario de Recaudacion de
Fondos, el que luego suscribira sefialando dia y
hora y nombres completos y claros.
4 Entrega al Cajero Cajeros Solicita al encargado de Caja Chica, el informe de
General Recaudacion, el cual debe coincidir con el Parte
Diario y el Dinero en Efectivo.
FIN
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i

DIRECCION DE ECONOMIA
POBLICO i CAJERO
@ { INICIO
. RECEPCIONA
P DOCUMENTACION ¥ DINERQ
EFECTIVO O TARJETA
h

SE APERSONA & CAJA A
CANGELAR CONSULTA
EXAMEN DE LABORATORIO, TARJETA
MEDICINA, ETC. PROCESA POR
VISANET
EFECTIVD
CREDITO ¢
MITE BOLETA O
RECEPCIONA E ;.Eg'rum
DMNERO
BOLETA O
FAGTURA
@ ne @
Sl
COMUNICA A CAJERD EMITE BOLETA O
GENERAL FACTURA
BOLETA O
A FACTURA
ENVIA A USUARIO
ACOMPARADO DE
POLICIA A BANCO PARA
CONFIRMAR EL DINERG
FALSO
AL FINAL DE TURNO
ELABORA PARTE DIARIO DE
RECAUDACION Y LLENA
LIBRO DE QCURRENCIAS
LIBROQ DE
OCURRENCIAS
PARTE DIARIO DE

RECAUDACION

SOLICITA REPORTE DE
RECAUDACKOIN DIARIOQ DE 81
CAJA A ENCARGADO DE CAJA

CHICA

h

ENTREGA A CAJERO GENERAL
PARTE DIARIC, BOLETAS ©
FACTURA Y DINERO EFECTIVD
+ TARJETA ¥ /O CUENTAS POR
COBRAR

LIBRO DE
DOCURRENCIAS

DINERO, CHEQUE ©
VOUCHER

BOLETAS O FACTURAS

REPORTE DE
RECAUDACION

PARTE DIARIO DE
RECAUDACION

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Tesoreria

¢ SUBPROCESO

Caja

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control de ingresos

« CODIGO

AD/OE/TES/04

+ OBJETIVO

Verifica y controla los ingresos diarios de las distintas cajas del INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

/'/-
. _~DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina ministracion
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VIDA

“[Recepciona la
documentacion del
Cajero General

E: 1

Eribérga o de Control de
Ingresos

Recepciona del Cajero General el Parte Diario,
Papeletas de Depoésito, Boletas y Facturas que
deben coincidir con el Parte Diario del Cajero
General.

2 Emite reporte

Encargado de Control de
Ingresos

Emite ios reportes de ingresos varios {Donde
estan consolidados todos los ingresos) estos
son:

- Diario mensual y anual (Del cajero
General, Integracién Contable y Ctas por
Cobrar.

- Reporte E-6 Estado Mensual de
Recaudacion de Ingresos Propios
(De presupuesto)

- Reporte Mensual de Donaciones E-6
{De Presupuesto)

- Resumen Mensual de Ingresos con
Ctas Contables Divisionarias(De Pre-
supuesto, Bancos, Integracion
Contable)

- Relacion de Documentos por Codigo
Tarifario diario y mensual (De
Tesoreria, Liquidaciones y Presupuesto)

- Exoneraciones de pagos diario,
mensual y anual (De Integracién
Contable)

- Reportes de Estado de Cuentas
de los Clientes (Pacientes)

3 Entrega a Cajero Encargado de Control de | Entrega al Cajero General toda la
General Ingresos documentacién de Boletas y Facturas una vez

realizada la verificaciéon respectiva.
Entrega la copia del Resumen de Ingresos al
Cajero General, que debe coincidir con el
Reporte de Recaudacion de Fondos General.

4 Emisi cibos de Encargado de Controide | Procesa y emite los recibos de ingresos

resos Ingresos

Manual de Procedimientos -
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ACTI

Emision de recibos
adicionales

tH Hi ks
Encargado de Control de

Ingresos

7 DE C

Los recibos de ingresos adicionales son
emitidos debidamente sustentados, éstos
ingresos son por Visanet, Cuentas por Cobrar
(Cia. de Seguros, etc.)

Verificacion y firma del
Contador General

Encargado de Control de
Ingresos

Remite diariamente los documentos para su
verificacion final al asistente de la Oficina de
Economia y la posterior firma del Contador
General.

Archivo de documentacion

Encargado de Control de
Ingresos

Entrega al Cajero General toda la
documentacion de Boletas y Facturas una vez
realizada |a verificacion para su archivo
respectivo.

Emision de recibos de
Ingresos

Encargado de Control de
Ingresos

Supervisa al Cajero general el normal
abastecimiento de boletas y facturas a las
respectivas cajas

Supervisa la forma de trabajo de cada Cajero.

FIN
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CAJERC GENERAL

CONTROL DE INGRESOS

JEFE DE TESORERIA

i SUPERVISION ADMINISTRATIVA

CONTADCR

ENTREGA REPORTE

(I} DuRIODE INGRESOS

VARIOS Y REPORTES DE
RECAUDACION CON
BOLETA Y FACTURA

BOLETAS O

A RAS
REPORTES
AJEROS
REPCRTE DE
INGREEOE VARIOS

h 4

REPORTE DE
INGRESOS VARIOS

RECEPCIONA
QGCUMENTO

BOLETAS O
FACTURAS

CAJEROS

ELABORA RECIBOS
OE INGRESOS Y
REPORTE

RECIBO DE
INGRESOS

. RECEPCIONA
DOCUMENTO

y

REPORTE

RECEPCIONA
DOCUMENTOS

s

REMITE DOCUMENTO Y

FIRMA

FIRMA Y DEVUELVE
DOCUMENTO

i

REMITE PARA \*B°

REFCRTE

RECIBO OE
INGRESOS

v

RECEPCIONA
DOCUMENTO

RECIBO DE
INGRESOS

ARMA EXPEDIENTE
DE INGRESO PARA
FIRMA DE CONTADOR
GENERAL

EXPEDIENTE DE

INGRESO DIARIO

EXPEDIENTE DE
INGRESS DIARIO

S

RECEPCIONA
™| DocumeNTo

RECIBO DE
INGRESO

FIRMA Y
DEVUELVE

‘f
DOCUMENTS

v

RECEPCIONA
EXPEDIENTE

DOCUMENTQ

I

REMITE DOCUMENTO DE INGRESO A
EJECUCION PRESUPUESTAL
INTEGRACION CONTABLE

LIBRC BANCOE

LIQUIBACION DE HONORARIOS

CUENTAS POR COBRAR

DOCUMENTO

I

DEVUELVE BOLETAS Y
FACTURAS VERIFICADAS
A CAJERD GENERAL

_,,-.'tu‘h ¥
-k'iQ ¢
KA

Manual de Procedimientos

T €53 7.
NS E
Oficina Ejecutiva d;"ﬁ?

K3

10/05/2006




Hﬂl

CONTROL DE INGRESO3

JEFE DE TESORERIA

SUPERVISION ADMINISTRATIVA,

CONTADOR

INICIC

y

RECEPCIONA
DOCUMENTO

DOCUMENTO
VISANET, CUENTAS

POR COBRAR, OTROS

ELABORA RECIBOS
DE INGRESOS
ADICIONALES

RECIBO DE INGRESO
ADICIONAL

RECEPCIONA
» REGIBQ DE

INGRESOS
ADICIONALES

RECIEQ DE INGRESO
ADICIONAL

FIRMA

h 4

REGISTRC

RECIBO DE INGRESO
ADICIONAL

RECEPCIONA RECIBO
DE INGRESOS Y LIBRO

DE REGIETRQ

REGISTRC

RECIBO DE INGRESO
ADICIONAL

=l

RECEPCIONA RECIBO

h 4

RECIBC DE INGRESO
ADICIONAL

FIRMA Y DEVUELVE

y

REGIBO DE INGRERQ
ADIGIONAL FIRMADC

v

RECEPCIONA RECIBO
DE INGRESOS
ADICIONAL FIRMADO

RECIBO DE INGRESO
ADICIONAL FIRMADC

ADJUNTA A RECIBO DE
INGRESO DIARIO PARA
TRAMITE RESPECTIVO

SUPERVISION

SUPERVISA A CAJERQ
GENERAL
ABASTECIMIENTO DE
BOLETAS Y FACTURAS

SUPERVISA

NO

SOLICITA A LOGISTI
QUE SE G E
NUEVA SIDN DE
ETAS .

FLUJOGRAMA
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» PROCESO

Tesoreria

« SUBPROCESO

Informacién

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro SIAF

« CODIGO

AD/OE/ITES/05
« OBJETIVO

Ejecuta la fases de devengado y girado en el SIAF de 6rdenes de compra, servicios y
remuneraciones.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

m
i o \
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Recepciona Documentos
de Control previo

Encargado del SIAF

IP;

Recepciona de Control Previo:
- Ordenes de Compra
- Ordenes de Servicio
- Planillas, que hayan sido
Comprometidos y que sean conformes,

2 |Fase Devengado

Encargado del SIAF

El encargado del SIAF realiza la fase del
Devengado en el SIAF, por las distintas fuentes
de Financiamiento.

Verifica si tiene retenciones:

- Si es buen contribuyente pasa
normal y lo envia a Integracién
Contable,

- 8ino es buen contribuyente se
le efectia la retencion del 6%,

y lo envia a Integraciéon
Contable.

3 Remite Informacién

Encargado del SIAF

Remite la Informacién a integraciéon Contable.

4 | Recepcion de cheques

Encargado del SIAF

Recepciona de la Unidad de Giros de Cheques
los cheques y sus comprobantes y los gira en el
SIAF,

5 | Otros documentos de

Encargado del SIAF

Recepciona los documentos de Tesoreria para la

tesareria ejecucion de la remesa por IDREH (Giros,
Transferencias y Cheques.)
Archiva la documentacion.

FIN
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CONTROL PREVIO

REGISTRC SIAF

INTEQRAGION GONTABLE

TESORERIA

RETENCION

NOBUEN
CONTRIBUYENTE

EFECTUA
RETENCION 6 %

5

4
\\ch:MTiS\‘

BANGOS GIRO CHEQUE
{ mwce )
RECEPCIONA
DOCUMENTOS
RECEPCIONA PARA RECEPCIONA ¥ P RECEPCIONA
DOCUMENTOS CONTABILIZAR REGISTRA
REMITE Q/C 0/ ,
PLANILLAS, Y
DOCUMENTOS | A
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS 4
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS ¥T—\
EMITE
DEVENGA COMPROBANTE DE
PAGO Y GIRA
GONTABILIZA CHEQUE
HUEN sl
CONTRIBUYENTE

COMPROBANTE

(*]
TRANSFERENCI
A

v

RECEPCIONA
DOCUMENTOS PARA
GIRAR EN SIAF

CHEQUE

COMPROBANTE DE
PAGD

DOCUMENTADO

GIRA EN 8IAF Y
REMITE A
TESORER(A

FLUJOGRAMA
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REGISTRO $IAF : TESBORERA

INICIO

GIRA BIAF CODIGO 082 Y
PIDE INGRESO DE CLAVE A
TESOREHRA Y A TITULAR O
SUPLENTE

RECEPCIONA
REPORTE

REPORTE
CONTINUA PROCESO

DE GIRADO
CONSOLIDA CON
3 INFORME DE AF9
IMPRIME REPORTE DE
CODOB2YVAA
TEBQRERA !
REPORTE

FLUJOGRAMA N TRER

10/05/2006
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« PROCESO

Tesoreria

» SUBPROCESO

1nformaci_6n

¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro Libro Bancos

« cODIGO
AD/OE/TES06
+ OBJETIVO

Elaborar el informe de recursos financieros para la toma de decisiones de la Oficina de
Administracion.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Oficina Ejecitivdde Administracisn
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5
Recepciona
informacién |

Eim R

Encargado de Lit;;o Bancos

i

‘r;a informacion de las ordenes de
compra de Integracion Contable (Registro de
Compras)

Recepcio

2 | Verificae
Sunat del COA

informa a la

Encargado de Libro Bancos

Ingresa las facturas y recibos al programa COA -
SUNAT (Confrontacion de Operaciones
Autodeclaradas) y verifica los reportes
mensuales y asl enviar la informacién a la Sunat.

3 | Analisis de Libros

Encargado de Libro Bancos

Realiza el anélisis semanal de movimientos y
saldo del Libro Bancos:
- Recursos Directamente
Recaudados(RDR),
- Donaciones,
- Fondos en garantia y Otros.

4 | Realiza conciliaciones

Encargado de Libro Bancos

Concilia el registro de ventas para la informacién
det IGV de manera mensual

5 | Ingresa informacién

Encargado de Libro Bancos

Ingresa los empoces en el sistema para la
realizacion del reporte del Libro Auxiliar-Bancos.
Archiva Recibo de Ingresos y Depésitos
Bancarios.

6 | Realiza analisis

Encargado de Libro Bancos

Realiza el andlisis mensualmente de movimientos
y saldos de las cuentas bancarias:
- Recursos Directamente Recaudados
(RDR)
- Donaciones
- Fondos en garantia y otros

7 | Verifica Depositos

Encargado de Libro Bancos

Verifica los depositos efectuados al Banco de la
Nacién y el Interbank

FIN
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INTEGRACION CONTABLE

LISRO BANCOS

GIRD DE CHEQUES

CONTROL DE INGRESOS

INICIO }

1, REQISTRO DE COMPRAS

RECEPGIONA
DOCUMENTOS Y

REMITE DOCUMENTOS
CONTABILIZADOB

FACTURA O BOLETA

ter
\S

¥

REGISTRA EN COA

SUNAT

EMITE REPORTE COA

REMITE INFORMACION
A SUNAT

v

ANALISIS SEMANAL
UBRO BANCOS

LIBRO BANCOS

CONCILIA REGISTRO DE
VENTAE

REGISTRO DE
VENTAS

INGRESO DE DEPOSITOS
LIBRO BANGOS

REGISTRO DE

VENTAS

REMITE INFORMACION A
SUNAT A TRAVES DE PPT

621
4, MOVIMIENTO CUENTAS BANCARIAR

REALIZA ANALISIS
MENSUAL DE
MOVIMIENTO DE
CUENTAS BANCARIAS

VERIFICACKON
DEPOSITOS

REGISTRA Y ARCHIVA —>|>

RECEPCIONA
DOCUMENTO

FIN

RECEPCIONA
DEPOSTOS

DEPCSITO

MODIFICACIONES A
LIBRQ

FLUJOGRAMA
Manuét de Procedimientos
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« PROCESO

Tesoreria

» SUBPROCESO

Informacién

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Conciliacion Bancaria

« CODIGO

AD/OE/TES/O7

» OBJETIVO

Efectuar y verificar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

¢« DESCRIPCIU

ICA ( FLUJOGRAMAS )
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1 Recoge informacion del
Banco de la Nacidn

; ; Z?a h & thih
Encargado de

Conciliaciones bancarias

Al

Realiza la concdlabi”n' bancaria de las
Cuentas Corrientes {cheques en transito y

pagados)

B

a integracién contable

2 Conciliaciones entregadas | Encargado de Libro

Bancos

Entrega las conciliaciones bancarias a la
Unidad de Integraciéon Contable y Caja

Bancos

3 Verifica reportes

Encargado de Libro
Bancos

Verifica los depésitos de Cuentas por Cobrar.

4 Emite Libros

Encargado de Libro
Bancos

Emite el Libro Auxiliar preparandolo,
manteniéndolo y finalmente lo suscribe.

5 Ingreso al PDT 626

Encargado de Libro
Bancos

Ingreso al PDT de la Sunat y al Libro de

Retencidn del 6%.

6 Recepciona de Logistica Encargado de Libro Verifica y controla las Cartas Fianzas, libera
Bancos y/o ejecuta las cartas Fianzas a solicitud de
Loglistica o a su vencimiento e informa a
Logistica.
FIN
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INGRESO PDT BUNAT

INICIO }

RECEPCIONA Y
- REGISTRA
RECEPGIONA RETENCION
INFORMACION
h

CHEQUE

COMPROBANTE :
DE PAGO

INGRESA UN FROGRAMA POT , “
INFORMACION Y ELABORA LIBRO

DE RETENCION

LRETENCION

COMPROBANTE E l
DE PAGD

ELABORA RELACION
DE C/P RETENCION

L.RETENCION
COMPROBANTE ﬂ
DE PAGO

ELABORA LIBRO
RETENCION 8%

COMPROBANTE PAGO

v ARCHIVO

FLUJOGRAMA
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BANCOS

CONCILIACION BANCARIA

INICIC ’

REMITE ESTRACTOS
BANCARIOS

RECEPCIONA
> ESTRACTOS

h

ESTRACTOQS BANGARIOS

BANCARIOS

h 4

ESTRACTOS BANCARIOS

REALIZA LAS
‘CONCILIACIONES
BANCARIAS

CONCILIACION BANCARIA

FLUJOGRAMA .
Manual de Procedimientos
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CUENTAS POR COBRAR

GONCILIACHIN BANCARIA

© =D

SOLICITA
VERIFICACION DE
DEPOSITOS

REALIZA VERIFICAGIONES
DE DEPOSITOS DE
CUENTAS POR COBRAR

COMUNICA A CUENTAS
POR COBRAR Y
ENTREGA REPCRTE

FIN

_~Manual de Procadimientos
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INTEGRACHIN CONTABLE

CONCILIACION BANCARIA

TES8CRERO

h

ELABORA Y
SUSCRIBE LIBROS
AUXILIARES

RECEFPCIONA LIBROS
AUXILIARES

r

RECEPCIONA LIBRC

h 4

LIBROS AUXILIARES

LIBROS
AUXILIARES

FIRMA LIBRO

h

LIBRCS AUXILIARES

S

FIN

FLUJOGRAMA
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: DIRECCION DE ECONOMIA
LOGISTICA : ENCARGARO DE CARTAS FIANZA

INICIC

RECEPCIONA
REMITE CARTAS . DOCUMENTO

FIANZA A ECONOMIA

CARTA FIANZA CARTA FIANZA

REGISTRA
DOCUMENTO

I REGISTRO DE
CARTA FIANZA

COMUNICA A
PROVEEDOR
NEGACION

FIN

LIBERA CARTA
FIANZA A
SOLICITUD DE
LoGISTICA

ENTREGA CARTA FIANZA A
PROVEEDOR Y LIBERA
DOCUMENTS

FIN

.
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» PROCESO

Tesoreria
+ SUBPROCESO
Informacién

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cuentas por Cobrar

« CODIGO
AD/OE/TES/08

+ OBJETIVO
Verificar, coordinar la facturacion y cobranzas de la compafila de seguros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CA ( FLUJOGRAMAS )

%,
2

o ostilefs 4,

47
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o I
il

Recepciona y verifica
documentos de Clinica

‘Enéérgado de Cuentas por

Cabrar

]

Coordina con la Clinica la facturacion y
cobranzas a la Cia. de Seguros, a través de
los expedientes que envia la Clinica.
Entrega documentos al cobrador para su
respectiva cobranza y hace el seguimiento
a estos.

Liquidacién de Cobranzas

Encargado de Cuentas por
Cobrar

Ingresa y liquida los cheques recibidos para
actualizar los estados de las Cuentas por
Cobrar e incluyendo los cobros a través de
Visanet.

Emite reportes

Encargado de Cuentas por
Cobrar

Emite reporte semanal y mensual de saldos
por Compafiias

Emision de Libro de Cuentas
por Cobrar

Encargado de Cuentas por
Cobrar

Analisis y revisién del Libro Auxiliar de
Cuentas por Cobrar enviando a Integracién
Contable el andlisis respectivo.

Tramite de Cobranza Dudosa

Encargado de Cuentas por
Cobrar

Formulacion y organizacion de la
documentacién relacionada a la
autorizacion con Resolucién respectiva de
ta Cuentas Incobrables (Ctas de Cobranzas
Dudosas)

Seguimiento de Cuentas por
Cobrar con Procesos
Judiciales.

Encargado de Cuentas por
Cobrar

Coordina con la Oficina de Asesoria Legal
la situacién de cuentas por cobrar con
Procesos Judiciales

FIN

Manual de Procedimientos
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cLINICA CUENTAS POR COBRAR : NTEGRACKIN CONTABLE

INICIO

A

@ REMITE ‘
DOCUMENTOS PARA :
COBRANZA : W :
H AMNALISIS DE LIBRO
AUXILIAR DE CUENTAS
POR COBRAR

FIN

¥

RECEPCIONA, RECEPCIONA

DCCUMENTO

h 4

BIEN

ENVIA DOCUMENTO
PARA COBRAMZA

=

EMITE REPORTE
@ SEMANAL ¥ MENSUAL
DE SALDOS POR
COMPARIAS

.

EMITE LIBRO CTAS
POR COBRAR

BIEN:

FORMULACION Y
CRBANIZACION DE
COCUMENTOS Y CUENTAS
INCOBRABLES

y

COORDINA CON QF, ASESORIA
LEGAL CUENTAS POR COBRAR
INCOBRABLES Y CUENTAS
POR COBRAR CON PROCESO
JUDIGIAL

FIN

R4 XY A
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Manual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracién 49




PROCESO

Tesoreria

SUBPROCESO

Liquidacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Liquidacion y Constancias

cODIGO

AD/OE/TESH09

OBJETIVO

Elaboracion de las constancias de pagos de haberes, tiempo de servicio y descuentos del personal
del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AR T
o e
"’%.,ﬁ”-mr;'q ;
Manual de Procedimientos Oficina’ d
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Recepciona Planillas
de remuneraciones

Encargado de Li
y Constancias (Tiempo de
Servicio)

:ﬁ R &

Recepciona las Planillas de Remuneraciones de
la Oficina de Personal.

2 Emite constancias por
tiempo de servicios

Encargado de Liquidacion
y Constancias (Tiempo de
Servicio)

Recepciona las planillas de personal y elabora
las constancias de haberes y descuentos del
trabajador al personal (contratado, profesional y
nombrado).

3 Emite certificados Encargado de Ligquidacién | Elabora certificados de retencidn de 4ta y 5ta
y Constancias (Tiempo de | categoria y los certificados de Bonos de
Servicio) reconocimiento.

4 Elabora retenciones Encargado de Liquidacion | Elabora las retenciones de los impuestos de 4ta

y Constancias (Tiempo de
Servicio)

categoria de las planillas de RO y RDR.

5 Certificados de

Encargado de Liquidacién

Elabora los Certificados de Donacién.

Donacién y Constancias (Tiempo de
Servicio)
6 Recepciona recibos de | Encargado de Liquidacién | Recepciona los recibos por honorarios del
pagos y Constancias (Tiempo de | personal SNP e ingresa al PDT 621, IGV, Renta
Servicio) Mensual, Sunat
FIN

Manual de Procedimientos
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OFIGINA DE PERBONAL

DIRECCION DE ECONOMIA

SECRETARIA

UQUICACION ¥ CONBTANCIAS JEFE DE TESORERIA ! DIRECTOR DE ECONOMIA

INICIO

RECEPCIONA

REMITE DOCUMENTO
PLANILLAS

A

t;m_\

DOCUMENTO
FLANILLAS

PLANILLAS

n) RECEPCIONA @

S

@ CONSTANCIA DE

@ CERTIFICADO DE

(2) | eeRmACADODE

RECEFCIONA © —»  RECEPCIONA
DAOCUMENTO CERTIFICADOS :

PLANILLAS -
x/f_\ CERTIFICADOS
ELABORA

¥

CERTIFICADOS

HABERES Y

DESCUENTCS DEL
TRABAJADOR
VEZA Y REMITE A FIRMA

CONSTANCIA DE
HABERES
DE DIRECTOR DE

ELABGRA ECONOMIA

FIRMA Y
DEVUELVE

RETENCKON /
IMPUESTOS

CERTIFICADO DE
RETENCION

ELABORA

DONACION

CERTIFICADO DE

DONACION _>®

INGRESA AL PDT 821 IGV,
RENTA MENSUAL, RECIBOS
POR HONORARIOS Y EMITE

REFQRTE

REPORTE

REMITE INFORME A SUNAT
EN DISKETTE

Y

RECEPCIONA,
CERTIFIGADOS FIRMADOS
¥ ENTREGA A USUARIO

FIN
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+ PROCESO

Tesoreria

* SUBPROCESO

Pagaduria

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pagaduria

« CODIGO

AD/OETES/MO

» OBJETIVO

Establecer la correcta utilizacién del fondo para pagos en efectivo y/o cheques.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RAFICA { FLUJOGRAMAS )

Lo
: N TRER S
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Recepcitn de comprobantes
y cheques de Jefe de
Tesoretla

& E

i

Encargado de Pajgadurlé'

Recepciona los comprobantes de pago y
cheques del jefe de Tesoreria y firma los
cheques y las cartas de transferencias.
Firma de cheques por montos menores de
5/.20, 000; montos mayores a $/.20, 000
seran remetidos para la firma de Director de
Administracion.

Salvo los cheques de Fondos de Garantias,
cuyo tramite es urgente.

2 | Boletas de pagos

Encargado de Pagaduria

Firmada las planiltas, entrega las boletas de
pago al personal nombrado, asi como
cheques al personal activo y cesante.

3 | Pago a proveedores

Encargado de Pagaduria

Efectua el pago a proveedores, previa
presentacion del documento de identificacion
debidamente sustentado por carta simple de
la empresa del proveedor

4 |Ingreso al SIAF

Encargado de Pagaduria

Ingresa al SIAF los documentos pagados y
realiza el archivo de los mismos (¢/p RDR,
Cta. Cte. 379615, Retenciones al 6% -
Sunat)

FIN
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JEFE DE TESORERIA PAGADURIA DIRECTOR DE ECONOMIA DIRECTOR ADMINISTRATIVO
INICIO
RECEPCIONA
DOCUMENTO RECEPCIONA . RECEPCIONA
DOCUMENTOS DOCUMENTO
A
REMITE COMPROBANTE
OE PAGQ ¥ CHEQUE ,
DOGUMENTO TRANSF. DOCUMENTO DOCUMENTQ FIRMADO
DOCUMENTS FIRMADO
X
FIRMA DE CHEQUES
DOCUMENTO MENCRES A S/. 20,000 Y
10 DOCUMENTOS
TRANSF,
FIRMA DOCUMENTO
h 4
DOCUMENTO
FIRMARO
DOCUMENTO
¢ FIRMADO
RECEPCIONA
DOCUMENTO FIRMADO
DOCUMENTO
FIRMADO
h 4 . RECEPCIONA
DOCUMENTS FIRMADD
DOCUMENTO
EIRMADO
A
DOCUMENTO
REMITE A SIAF O
CONCILIACION
BANCARIA
PAGA Y ARCHIVA EL
COMPROBANTE DE PAGO Y
INGRESA PA{
VERIFICA AR SIAF
GIRADO
sl ARCHIVO
REMITE DOCUMENTO
A PAGADURIA
A
DOCUMENTO T

Oficina Ejecutiva de Administracién
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OFICINA DE PFERSONAL

PAGADURIA

INICIO

RECEPCIONA PLANILLAS

) 4

@ REMITE PLANILLAS

-

PLANILLAS

h.

PLANILLAS

REALIZA LA ENTREGA DE
BOLETA DE PAGD A
PERSONAL NOMERADQ
ACTIVO Y CESANTE

BOLETA DE PAGO

HACE FIRMAR.
PLANILLAS

FLUJOZRAMA

M

ual de Procedimientos
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CONTROL PREVIO

DIRECTOR DE ECONOMIA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

® G

h

REMITE CHEQUES Y

=3

RECEPCIONA
—m

CHEQUES ¥ C/P

FIRMA C/P Y
CHEQUES Y ViZA
FACTURA

RECEPCIONA

b 4

DOCUMENTOS

COMPROBANTE I
DE PAGO

VB CPY
FACTURA
8l

REMITE FARA
FIRMAR A
OIRECCION
ADMINISTRATIVA

FACTURA

COMPROBANTE DE
PAGO

» RECEPCIONA

DCOCUMENTOS

COMPROBANTE DE
PAGO

CHEQUE

FIRMA CHEQUE Y
C/P Y DEVUELVE
PARA PAGO

COMPROBANTE DE I

PAGC

RECEPCIONA CPY
CHEQUE PARA
ORDENAR A
PASADURLA SU PAGO

anual de Procedimientos
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VERIFIGA NO
DOCLIMENTOS
sl

FIRMA C/PY
CHEQUES Y VIZA
FACTURA

b

FACTURA
COMPROBANTE DE
PAGO

F

COMPROBANTE DE
PAGO

FIRMA

COMPROBANTE DE I
PAGD

V'B'CFY
FACTLIRA

5l

REMITE PARA
FIRMAR A
DIREGCION
ADMINISTRATIVA

PAGD

COMPROBANTE DE I

PAGADURIA
TESORERIA ENGARGADA DE FIRMA DE CHEQUE CIREGTOR DE ECONOMIA DIRECCIGN ADMINISTRATIVA
! RECEPCIONA GIF Y o| RECEPCIONA o) rECEPGCIONA
>
RECERCIONA CHEQUE ¥ FACTURA, DOCUMENTOS DOCUMENTOS
CHEQUES Y C/P,
REVISADOS POR
CONTROL PREVIO
FACTURA

COMPRCHANTE DE
PAGO

REMITE A LA
UNIDAD DE
TESORERIA PARA
PAGO

COMPROBANTE DE
PAGD

CHEQUE

}

REGEPCIONA.
DOCUMENTOS
FIRMADOS

4

FACTURA

COMPROBANTE DE
PAGO

ENTREGA PARA«
PAGO A
PROVEEDOR ,ETC

FIN
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» PROCESO

Tesoreria

* SUBPROCESO

Pagaduria

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Caja Chica

« cODIGO

AD/OE/TES/MA

» OBJETIVO

Recepcion de los fondos recaudados en las diferentes cajas del INEN y realizan pagos debidamente
sustentados.

¢ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

( FLUJOGRAMAS )

=\ ESTRAVEG
AN
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I c .

A ALa Dlréccu&n Aa‘mlnlstrétlva emite una resolucion de
la apertura de la Caja Chica

2 | Se emite comprobante | Contador General Se emite el comprobante de pago y el cheque en
Tesorero base a la resolucion.
3 |Inicio de Operaciones | Encargado de Caja Chica | Cobrado el cheque inicia las operaciones

4 |Entrega de Dinero

Encargado de Caja Chica

Entrega los vales al usuario, quien lo llena y requiere
el dinero para hacer la compra o contratacion de
servicio,

5 |Entrega de vales Encargado de Caja Chica | Pago de facturas, boletas y recibos validos segun ley
provisionales que estén debidamente sustentados.
6 | Clasificacion de Encargado de Caja Chica | Clasifica los documentos y verifica que cada
documentos documento cuente con las cadenas y partidas
presupuéstales para su reembolso.
7 | Compromete en el Encargado de Caja Chica | Compromete, devenga y gira cada rendicion de caja
SIAF chica en el SIAF
8 |Emisién Encargado de Caja Chica | Extornar las Boletas y Facturas de las cajas.
Devoluciones de exdmenes y medicinas que no se
realizan los pacientes.
Emite reporte diario de los Ingresos por cada Caja
del INEN.
FIN
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DIRECCION ADMINIS TRATIVA DIRECCION DE ECONOMIA CAJA CHICA,
APERTURA DE CAJA CHICA ;

RECEPCIONA
) COMPROBANTE DE

INICIO a| RECEPCIONA L PAGO, CHEQUE,
| RESOLUCION RESOLUCION

REMITE RESOLUCIAN
RESOLUCICN : RESOLUCION
APERTURA CAJA
CHICA

: ORDENA GIRO DE
h COMPROBANTE DE

PAGO SEGUN
RESOLUCION
M RESOLUCION

COMPROBANTE DE I
PAGO

COBRC DE CHEQUE EN
BANCO

COMPROBANTE DE PAGC b
FiN

e

——

o BE

&

B

G
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it

i i
DIRECCION DE ECONOMIA
USUARIO Loalemica CONTROL PREVIO
CAJA CHICA
< ) RECEPCIONA RECEPCIONA
SOLICITUD DE
INICIO » Lt RECEPCIONA
> soLICITUD LISUARIO DOCUMENTO
¢ BOLICITUD
SOLICITUD DE
COMPRA BOLETAQ
FACTURA
SOLICITA COMPRA
ENTREGA VALE Y DINERO
PROVISIONAL AL USUARIO Y
/ & ENCARGADRO DE
COMPRA
b
SOLICITUD DE
COMPRA

REALIZA PROCESO
DE © CONTRATACION
CON O IO OIS

s

RECEPCIONA FACTURA ¥/ Q
BOLETA DE VENTA DE
USUARIO CONFORME LUEGS

DE LA COMPRA O

CONTRATACION

ACEPTA BOLETA & FACTURA
SUSTENTADA DEL USLARIO
¥ DESTRUYE VALE
PROVISIONAL

BOLETA O
FACTURA,

CLASIFICA
DOCUMENTO , EMITE
REPORTE

BOLETA O
FACTURA,

REPORTE

CONTADCR PARA V*B*

COMPROMETE ,
DEVENGA Y GIRA
@ RENDICION DE CAJA
CHICA

BOLETAQ
FACTURA
RENDICION DE

DOCUMENTO

RECEPCIONA
RENDICIGN ¥ TRAMITA (o

\B*REMITE A
ENCARGADA DE CAJA
CHICA

NUEVQ CHEQUE

D

- “ﬂaa\‘
* SEQ)5T
b, 15t
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+ PROCESO

Tesoreria

¢ SUBPROCESO

Pagaduria

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Giro de Cheques

s CODIGO

AD/OE/TES/12

» OBJETIVO

Efectla el giro de cheques de las diferentes cuantas corrientes del INEN.

. DESCRIi’CION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

e Eufnrm@u:’;,
AT
i [t ¢
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S
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DAD
Recepciona la orden de
compra y/o servicios

En&argado de Giro de
Cheques

il

Recepciona la orden de compra del

encargado del SIAF:

- Elabora el cheque y el comprobante de
pago.

- Realiza la conciliacion bancaria por
rubros, partidas y asuntos contables.

- Verifica las cuentas contables.

Elabora comprobantes de
retenciones

Encargado de Giro de
Cheques

Elabora comprobantes de retencién del 6%

Elabora comprobantes de
pagos y cheques

Encargado de Giro de
Cheques

Recepciona los Fondos de Garantia y
devoluciones

Elabora comprobantes de
pagos y cheques
Visanet.

Encargado de Giro de
Cheques

Recepciona Recibos de Ingresos

Elabora comprobantes de
pagos y cheques

Encargado de Giro de
Cheques

Recepciona planillés de cesantes, Activo
Subsidios, Productividad, Movilidad, Bolsa
de Viveres, IDREH Cuotas Patronales.

Elabora comprobantes de
pagos y cheques

Encargado de Giro de
Cheques

Recepciona reprogramaciones

Elabora comprobantes de
pagos

Encargado de Giro de
Cheques

Retenciones de la Sunat de las érdenes de
compra y Servicios.

Elabora reportes

Encargado de Giro de
Cheques

Efectua reportes de cheques girados por
cuenta bancaria

Conciliacion

Encargado de Giro de
Cheques

Concilia los cheques girados de diferentes
cuentas con Informacién — Bancos.

FIN
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ENCARGADO DE GIRC DE CHEQUES ENCARGADO DEL SIAF GONTROL PREVIQ JEFE DE TEBORERIA

! RECEPCIONA RECEPCIONA
o| COMPROBANTE DE COMPROBANTE DE RECEPCIONA
PAGO, CHEQUE Y PAGO, CHEGUE Y | COMPROBANTE DE
( )| RECEPCIONA OIC, OVS DOCUMENTO : PAGO, CHEQUE
R. INGRESOS, DOCUMENTO
PLANILLAS , ETC
h 4

DOCUMENTCS

ELABORA
COMPROBANTE OE
PAGO Y CHEQUE
RESPECTIVO

CHEQUE

COMPRCBANTE
DE PAGOD

REMITE A
ENCARGADG DEL
SIAF

CHEQUE
COMPRCBANTE

DE PAGC .

GIRA EN SIAF Y REMITE A
CUENTAS POR COBRAR

CHEQUE

REMITE A JEFE DE
TESORERIA PARA
FIRMAR

CHEQUE
COMPROBANTE DE

PAGD l

e
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, e
LUJOGRAMA
Manual da Procadimientos

ENCARGADO DE GIRO DE CHEQUES SUPERVISION ADMINIS TRATIVA JEFE DE TESCRERLA OFICINA DE ECONOMIA
BEPCRYES DE
CHEQUES GIRADOS ELABORA REPORTE DE RECEPCION DE
CHEQUES GIRADOS Y CONCILIA DOCUMENTOS ‘ RECEPCIONA
¥ COCRDINA CON EL AREA DE Lg (CHEGUES ANULADOS . — REPORTES Y P RECEPCIONA
INFORMACION DE BANCOS NULOS : DOCUMENTOS
)
h
DOGUMENTOS
h
CHEQUES NULOS. FIRMA,
CHEQUES
ANULADOS FIRMA REPORTES
h 4
REPORTES
. FIN
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* PROCESO

Tesoreria

» SUBPROCESO

Pagaduria

¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Liquidacion por Honorarios

« CODIGO
AD/OE/TES/3
+ OBJETIVO

Realizar los célculos y liquidacion a los Médicos por su honorario.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIP.

FLUJOGRAMAS )

i g
o
R .'/"J"'
Manual de Procedimientos Oficinawg:dminislracién

10/056/2005




Documentos

h ik
ot

Encargado de
de Honorarios

Liquidacion

it Sl

Recoge informacion de Boletas y Facturas de la

serie 005- Clinica.

Elaboracion de
registros

Encargado de
de Honorarios

Liquidacion

Control de pacientes segun condicién C y | por
cada medico. Pool.

Realiza calculos

Encargado de
de Honorarios

Liquidacion

Realiza los calculos de los importes a pagar:
- Honorarios- servicios- clinica
- Impuestos y otros.

Elabora cuadros y
liquidaciones

Encargado de
de Honorarios

Liquidacién

Elabora comprobantes de pago de clinica y
cuadros de liquidaciones y transferencias.
Elabora los analisis de cuentas por pagar- clinica
por cada médico.

Ingreso al PDT Encargado de Liquidacién |Ingresa al PDT (Programa de Declaracién
de Honorarios Telematica)
Los montos liquidados de la retencién de 4ta y 5ta
categorla.
Elaboracién de Encargado de Liquidacién | Elabora el registro de la informacién en el SIAF.
registro de Honorarios '
Cartas y Encargado de Liquidacion | Elabora las listas o relaciones de transferencias y
transferencias de Honorarios los abonos de los médicos.
Elabora Encargado de Ligquidacién Elabora los requerimientos presupuéstales de la
requerimientos de Honorarios clinica.
FIN
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't.

cLiNicA GUENTAS POR COBRAR CONTROL DE INGRESOS LIQUIDAGKSN HONORARIOS
{ INICIC )
CONSOLIDA
RECEPCIONA
INGRESOS DE INEN B NFORMAGION
o|  RECEPCIONA
®|  DOCUMENTO ¢
FACTURACION DE h 4
EMITE REPORTES
CLINICA Y DOCUMENTO ELABORA REGISTROS
DOCUMENTQ
¥T_\ v
DUCUMENTOS
DOCUMENTD REGISTROS
REALIZA
COBRANZAS \_{\
REALIZA CALCULOS DE
IMPORTES A PAGAR E
IMPUESTOS
DOCUMENTOS

%—\

INGRESA INFORMACION
APDYT 800 Y SIAF

!

ELABORA CARTAS DE
TRANSFERENCIA

Y

CARTAS DE
TRANSFERENCIA

—

ELABCORA
REQUERIMIENTOS
PRESUPUESTALES

FIN

. . - : B j'
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« PROCESO

Control Previo

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Fiscalizacion de Cheques y Documentos

« cODIGO
AD/OECPR/14
¢ OBJETIVO

Controlar los pagos del mes, cuentas por pagar y revisar los comprobantes y sus respectivos
cheques versus la partida presupuestal.

s DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

T g Sl
o

* 2
n 3 ey il L E:‘u’ |
g aEcn £
b ‘/\‘

& By,
i, %‘ -
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‘Recepcbn de ios
documentos

- Ordenes de Compra
- QOrdenes de Servicio
- Planillas de Personal para lo cual
adjuntaran:
* Cuadro comparativo
* Cheques por diferentes cuentas
corrientes.
RDR (Recursos Directamente Re
caudados), RO (Recursos
Ordinarios) y otros.

2 | Fiscalizacion de
documentos (Egresos)

Jefe de Control Previo

Revisar y Verificar:

- Las ordenes de compras y servicios con sus
respectivas facturas y guias originales,
chequear con respecto a las fechas reales
de venta, IGV y la fecha de ingreso del
producto.

- Los cheques que estén debidamente
girados por las diferentes cuentas
corrientes.

- Verificar las detracciones y percepciones

- El Sistema integral de Administracién
Financiera-S1AF (cruce con la Oficina de
L.ogistica)

3 | Actualizacién del reporte

Jefe de Control Previo

Realiza la actualizacion del reporte de Cuentas
por Pagar.

Remite periddicamente los reportes a la Oficina
de Logistica.

FIN

Manual de Procedimientos
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GIRC DE CHEQUES REGISTRO SIAF UNIDAD DE CONTROL PREVIO
{( mecio ) RECEPCIONA
COMPROBANTE DE
PAGO , CHEQUE ¥
COMPROBANTE DE
h PAGO
@ EMITE
COMPROBANTE DE B GENERAENSIAF
PAGO Y CHEQUE
COMPROBANTE DE
PAGO
Y CHEQUE
COMPROBANTE DE
COMPROBANTE DE
PAGD PAGO

CHEQUE

VP E"Y PASA A
FIRMAS

'

EMITE REPORTES
CUENTAS POR PAGAR
REGISTRC OE
PROVEEDORES

Sl

REALIZA CIERRE DE
GALENDARIQ

h
FIN

0
ESTRATEGICD

nl
e Tty
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QFICINA DE ECONOMIA

OFICINA DE LOGISTcA UNIDAD CONTROL PREVIO
INICIO
RECEPCICNA LA ORDEN DE
—» COMPRA /O ORDEN DE
BERVICIO
h
REMITE ORDEN DE
COMPRA Y/Q ORDEN DE
SERVICIO PLANILLAS
SNP X
QIC Y0 QIS
h
O/C YO O/s
MAL o
BIEN
REMITE A EJECUCION
PRESUPUESTAL
r
FIN
; e ]
@
o
L= 50 j¢
<
S
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OFICINA DE PERBONAL LINIDAD DE CONTROL PREVIO

DIRECTOR DE LA OFICINA DE ECONOMIA

INICIO .
RECEPCIONA

DOCUMENTOS
h RECEPCIONA
P DocUMENTAGIGN
@ REMITE PLANILLA ¥
DOCUMENTO A
econcmia
PLANILLA
DOCUMENTO DOCUMENTO

REMITE A SIAF PARA
DEVENGAR

A
FIN

\ ; B / 4 "bs é
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LogisTica | GONTROL PREVIO ; EJECUCION PRESUPUESTAL REGISTRO SIAF

INICI
DOCUMENTO 3|  RECEPCIONA | recepcionav

A Lt DOCUMENTOS DEVENGA

RECEPCIONA C/P,
CHEQUE Y

A

b

REMITE Q/C U O58

o UQE

RECEPCIONA O/C
U aoms

FACTURA

N

» RECIBE
DOCUMENTO

CONCLUYEEL
@ PROCESO DE
CONTRATACION

FACTURA

REMITEN A ECONOMIA O/C
(473

st

VERIFICA

FACTURA

o
u
os

+
be

N,

5y

e B0
\\h; tRE
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PROCESO

Control Previo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecucion del Programa del Seguro Integral SIS { Cuenta Fuera del Presupuesto )

cODIGO

AD/OE/CPR/15

OBJETIVO

Revisar y coordinar el programa S1S.

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

10/05/2005

76
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1 | Recepcidn de Jefe de Controt Pravio Revisar y coordinar el programa de pago
documentos Logistica.
Elabora ordenes SIS
Ejecuta las remesas del $13
Verificacion de los documentos emitidos
Protocolos y otros encargos.
FIN

anual de Procedimientos
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COORDINADORA DE 818

ENCARGADO DE EJECUCION

RECEPCIONA

INICIQ

A

EMITE DOCUMENTO
DE sIS

r

DOCUMENTO

DOCUMENTO

BOCUMENTO

EJECUTA REMESA DEL
§I§ ENCARGOS Y
PROTOCOLOS

y

REMITE INFORMACISN

AMINSA

FIN

WGRAMA ‘ e
anual de Procedimientos Oficina Ejecutiva de Administracion
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+ PROCESO

Control Previo

« NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reporte de Cuentas por Pagar y Estado Actual

+ CODIGO
AD/OE/CPR/16

» OBJETIVO

Actualizar y realizar €l seguimiento a la cuentas por pagar de la institucién.

¢ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos
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M E ] i i ;
Jefe de Co Emite reporte de las Cuentas por Pagary lo

verifica con el Resumen y Conciliacion del Gasto.
Verifica en el SIAF el estado actual de o/c y ofs
para informar a Logistica y Proveedores.

FIN

10/05/2005
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OFICINA DE ECONOMIA
UNIDAD DE CONTROL PREVIO

INICIO

h

EMITE REFORTEE DE
CUENTAS POR PAGAR Y
RESUMEN DE

CONCILIACION DEL GASTO
{SIAF)

REPORTE DE
CUENTAS POR PAGAR

VERIFICA CON SIAF

REALIZA SEGUIMIENTO
DE CUENTAS POR
PAGAR

RIFICA EN SIA|
EETADG ACTUAL DE
O/C, o8  ETC

INFORMA EL ESTADC
ACTUAL A
SOLICITANTES

FIN

Manual de Procedimientos
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« PROCESO

Control Previo

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cierre de Calendario

« CODIGO
AD/OE/CPR/17
+ OBJETIVO

de Control y Supervision Presupuestal de Economia.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

354
= -.

-7

o de &
o5 Oy
O\\ CONT"]OQ.’)G?%-
oo TN

Realizar el cierre del calendario presupuestal en coordinacion con la Oficina de Logistica y la Unidad

Manual de Procedimientos Oficina Ejebu iva de Administracion
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i

Cierre dé Calendario

Jefe de Confrol Previo

Elabora repote de Ejecucidn Presupuestal por
Partidas v fiscaliza que las Ordenes de Compra
y/o Ordenes de Servicio comprometidas hayan
sido tramitadas por la Oficina de Logistica.

FIN

Manual de Procedimientos
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e T e T T

OFICINA DE LOGISTICA

OFIGINA DE ECONOMIA
UNIDAD CONTROL PREVO

{ INICIO )
4

RECEPCIONA LA ORDEN DE

@ REMITE CRDEN DE
* | COMPRA Y/Q ORDEN DE
SERVICIO

O/ Y10 078

COMPRA Y/Q ORDEN DE
SERVICIO

h 4

4

QIC Y0 0/S

EMITE REPORTE DE
EJECUCION PRESUPUESTAL
POR PARTIDAS

REPORTE

ISCALIZA ORDEN DE COMPRA ¥/O
QRDEN DE SERVICID COMPROMETIDAS
HAYAN SIDO TRAMITADAS EN 8L
TOTALIDAD

NO

Manual de Procedimientos
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* PROCESO

Supervisién y Control Presupuestal

¢+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Egresos
« CODIGO
AD/QE/CSP/18
« OBJETIVO

Controlar y supervisar que se ejecute el presupuesto entregado al INEN y analizar los reportes de
ejecucién de gastos

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

T

i ey

fi %

A Iy
STRATEGICO /%

i R
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Recepcion de documentos
de Control Previo (Egresos)

Jefe de Ejecum(m
Presupuestal

Recepcion de documentos de Control Previo,
- Orden de Compra {Loglstica)

- Orden de Servicios (Loglstica)

- Planillas de Personal (SNP)

2 | Verificacion

Jefe de Ejecucion
Presupuestal

Supervisa, controla y verifica las
afectaciones presupuéstales que se estan
efectuando dentro del logro de las metas
respectivas

3 |Analisis

Jefe de Ejecucion
Presupuestal

Supervisa, controla y analiza los reportes de
ejecucién de gastos por metas y partidas.

4 | Anulaciones

Jefe de Ejecucién
Presupuestal

Elabora el cuadro de anulacién de
compromisos previa verificacion con el SIAF
¥ presenta a la Oficina de Planeamiento
Estratégico (Unidad de Presupuesto)

5 Informes

Jefe de Ejecucion
Presupuestal

Elabora informes de Ejecucion de Gastos y
los presenta a Planificacion y al MINSA.

FiN

Manual de Procedimientos
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PLANILLA REVISADA A
EJECUCION
PRESUPUESTAL

PLANILLAS

oiC, OIS

VERIFICA,
AFECTACION
PRESUPUESTAL,

PLANILLAS

EMITE REPORTE DE EJECUGION
DE GASTOS POR METAS Y
PARTIDAS

REPCRTE DE
EJECUCION DE
GASTOS (SIAF)

EMITE REPORTE €
INFORMA A
PLANEAMIENTO

ELABORA CUADRO DE
ANULACIONES DE
COMPROMISOS

REMITE A
PLANEAMIENTO
PRESUPLESTO Y
COSTOS EL CUADRO DE
ANULACIONES

REMITE A PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y COSTOS
EL CUADRO DE
ANULACIONES

FIN

CONTROL PREVIO EJECUCION PRESUPUESTAL OFICINA DE LOGISTICA
INICIO }
RECEPCIONA RECEPCIONA
Ll DOCUMENTOS DOCUMENTOS
REMITE O/C, QI8 Y /O |

PLANILLAS

=
«D

COORDINA CON

@ EJECUCION
PRESUPUESTAL LA

EJECUCION DE GASTOS

h
FIN

FLUJOGﬁMA

Manual de Procedimientos
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EJECUCION PRESUPUESTAL

DIRECTOR DE ESONOMIA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

DIRECTOR GENERAL

ELABORA INFORME DE
EJECUCION DE GASTOS

RECEPCIONA INFORME

A :
tﬁ\

h

INFORME

REMITE INFORME PARA
FIRMA DEL DIRECTOR
GENERAL

h

——» RECEPCIONA INFORME

FIRMA

A
INFORME VISADO

RECEPCIQNA INFORME

FIRMA

INFORME VISADO

\\IN/FCRMl

REMITE A MINSA

FiN

FLUJOGRAMA
‘Manual de Procadimisntos
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« PROCESO

Supervisién y Control Presupuestal

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ingresos

« CcODIGO

AD/OE/CSP/19

+ OBJETIVO

Supervisa, controla y elabora las fases del determinado y Recaudo de los ingresos para la
afectaciton Presupuestal y financiera.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos 80 10/05/2005



TIVID

TRecepcion Jefe de Ejecucion Recepcidna los documentos de Control Previo (
documentos de Control | Presupuestal Ingresos )
Previo (Ingresos) - Recibos de Ingresos
2 Analisis y verificacion Jefe de Ejecucion Analiza los reportes de ejecucion de Ingresos y
Presupuestal verifica las afectaciones presupuéstales.
3 Cuadro de Ingresos Jefe de Ejecucion Elaborar el cuadro de Ingresos en forma
Presupuestal especifica y lo presenta a la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento (Unidad de Presupuesto) y al
MINSA.
4 Informes Jefe de Ejecucion Elabora los informes de Ejecucién de Ingresos
) Presupuestal por clasificador de Ingresos y los presentaala
Oficina Ejecutiva de Planeamiento (Unidad de
Presupuesto) y al MINSA.
FIN

Manuat de Procedimientos
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CONTROL PREVIO INGRESDS

EJECUCION PRESUPUESTAL

y

O

REMITE DOCUMENTOS
INGRESCS

y

OOCUMENTOS
INGRESOS

RECEPCIONA
DOCUMENTYOS DE
INGRESOS

DOCUMENTOS
INGRESOS

ANALIZA LOS

REPORTES DE

EJECUCION DE
INGRESOS

v

DOCUMENTOS
INGRESOS

il

VERIFICA
AFECTACION
PRESUPUESTAL

HRNS

9

sl

ELABORA CLUADRO
DE INGRESOS

y

CUADROS D
INGRESCS

- o

REMITE A

PLANEAMIENTOQ Y A
MINSA

h 4
FIN

ELABORA INFORME
DE EJECUCION DE
INGRESOS

INFORME DE
EJECUCION DE

INGRESOS

REMITE INFORMAGION

A PLANEAMIENTO Y A
MINSA
r
FIN
Manual de P - M N %"ﬂoc res,
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¢+ PROCESO

Integracién Contable

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Integracién Contable

+ CODIGO
AD/OE/ICO/20

¢ OBJETIVO

Contabiliza y consolida el proceso Administrativo y Financiero de la Institucion.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

£ de 6"{‘;\‘
LR
EANEN
Wi "
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Recepcidn de los
Documentos

Jefe de Integracio
Contable

De la oficina de Logistica a través de la unidad
de Informacion, la
Unidad de Almacén y la unidad de
Control Patrimanial.
De la oficina de Personal a través
de la unidad de Remuneraciones.
De la unidad de Tesoreria a través
de Conciliaciones Bancarias:

+ Recibos de Ingresos

* Comprobantes de Pago

e Cuentas por Cobrar
De la unidad de Presupuesto(SIAF)

¢ Ejecucion de Ingresos

* Ejecucidn de Egresos

*  AP-1
De Planificacién (MEF_DNPP)

s Ejecucion de Ingresos

» Ejecucion de Gastos

¢ Anulaciéon de Compromisos

2 Fiscalizacion y
Verificacion de
Documentos

Jefe de Integracidn
Contable

Verifica que todos los documentos-fuente de
los determinados y recaudados asumidos por
la unidad de Tesorerfa sean iguales a la
informacion del SIAF.
Verifica que todos los documentos de la fuente
No Presupuestal sean iguales a la informacién
del SIAF, estos documentos son:

* Honorarios médicos

s Servicios profesionales

¢ IPEN

s LACRIP y otros.

Manual de Procedimientos

95 10/05/2005



Registro de Informacién y Jefe de Integra

Emisién de reportes Contable

Registra, contabili

Hil

za y emitir el reporte
en el sistema del INEN de lo que
ingresa y sale del almacén para su
posterior ingreso al SIAF previa nota de
Contabilidad.
Ingresa al SIAF los asientos contables
de cada documento-fuente, los
ingresos y egresos de la fuente de
financiamiento presupuestal y no
presupuestal.
Prepara las cédulas de ajustes por
correcciones monetarias mensuales.
Emite las notas de Contabilidad
para el cierre del Ejercicio Mensual.
Emisidn de reportes de los Libros
Contables, Principales y Auxiliares.
Controla y emite los reportes del
Movimiento de Ingresos y Salidas
De Bienes de:

s SIS

« IPEN

¢ LACRIP

4 Comprobacién de Jefe de Integracién
documentos Contable

Comprueba y verifica los saldos de
toda la informacion financiera con la
informacién presupuestal.
Participar en los inventarios de
existencia de farmacia, Almacén,
Arqueos de caja.
Con Tesorerla para ver lo referente
a:
Bancos
Subsidios
Cartas fianzas
T-6 (Devolucién de Dinero
al Tesoro y tributos).
Cuentas por cobrar
Con personal:

¢ Através de sus reportes

+ Planillas de remuneraciones,

pensiones y subsidios.

Manual de Procedimientos
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Informes de
Documentos y
Conciliacién

Jefe de Integracién
Contable

Con la unidad de Control Patrimonial
lo referente a activos fijos y bienes No
Depreciables.
Con la unidad de Almacén para verificar todo
lo referente al movimiento de saidos de
existencias.
Con Sub-Cafae lo referente a la transferencia
de incentivos.
Elabera los Estadoes Financieros Mensual
como:
* Balances Generales
» Estados de Gestion
Elaborar y conciliar los analisis de
Movimientos de saldos de todas la cuentas
del halance.
Elaborar las ecuaciones probatorias
del paralelismo y simultaneidad contable.
Eiaborar las hojas de trabajo de
Cobranzas dudosas, Depreciacion y
Amortizacion, Compensacion por Tiempo de
Servicios.
Concilia mensualmente:
* Elahora el balance Construc-
tivo y los Estados Financieros
como:

- Balance General

- Estados de Gestion

- Estado de cambio en el

Patrimonio Neto
- Estado de Flujo de
Efectivo
Elaborar los anexos Financieros.

FIN

Manual de Procedimientos
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OF. LOGISTICA

g:: gggg:h INTEGRACION CONTABLE DIRECTOR OE ECONOMIA AS{,’}S.‘;'T?,";S.ZN DRECTOR GENERAL
| OF. EJECUCION PRESUPUESTAL
RECEPCIONA
INICIO DOCLMENTOS
e FECEPGIONA BALANGE ¥ RECEPCIONA BALANCE Y | : | RECEPCIONA BALANGE
ESTADOS FINANGIERQS INFORMES M Y INFORMES

REMITE INFORMACION
DE OFICINAS Y/O AREAS

r

DOCUMENTOS
VARIOS

Manual de Procedimientos

REGISTRA ,CONTABILIZA Y
EMITE REPORTES
RESPECTIVOS

INGRESA A SIAF
ASIENTQOS CONTABLES

PREPARA CEDULAS DE
AJUSTE POR
CORRECCIONES
MONETARIAS MENSUALES

CEDULAS

EMITE NOTAS DE
CONTABILIDAD PARA
CIERRE DE EJERCICIO

EMITE REPORTES DE LIBROS
CONTABLES PRINCIPALES Y
AUXILIARES

REPCRTE CE LIBROS
CONTABLES

CONTROLA Y EMITE
REPORTE DEL MOVIMIENTC
DE INGRESOS

REPORTE DE

MOVIMIENTO DE
INGRESOS

COMPRUEBA Y VERIFICA
SALDOE . INFORMACION
INANCIERA Y PRESUPUESTA

CONSOLIDA
INFORMACION

y

EMITE INFORMES :

(23| ESTADOS FINANCIERCS, ELABORA
ECUACIONES PROBATORIAS,
ELABORA HOJAS DE TRABAJC DE
COBRANZA DUDOSA , ELABORA
BALANCE CONSTRUCTIVO Y
ESTADOS FINANCIEROS

BALANCE Y ESTADOS

FINANCIEROS

REMITE A DIRECTOR DE
ECONOMIA PARA VPB®

INFORME

BALANCE DE
ERTADOS
FINANCIERSS

BALANCE DE
ESTADOS
FINANCIERQS

INFORME
BALANCE DE
ESTADOS
FINANCIEROS

FIRMA

DOCUMENTOS Y
REMITE A MINSA

FIN

Cficina Ejecutiva de Administracién
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s PROCESO

Supervisién Administrativa

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Arqueo de Caja

s CODIGO

AD/OE/SCO/21

+ OBJETIVO

Controla-la ejecucion de los fondos en efectivo los cuales deben ser urgentes y menudos.

¢ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Pregedimientos 10/05/2005



Arqueo de Cajas e
informe a la Direccidn de
Economia

Asistente del Contador
General

Debe coordinar con la Unidad de Control
Previo para que un miembro de dicha Unidad
colabore en el Arquec del Fondo de Caja Chica
cuando menos una vez al mes y emitir la
documentacion sustentatoria del arqueo a la
Direccion de Economia, copia a la Unidad de
Contrel Previo y a la Unidad de Tesorer(a.

2 Coordinaciones con
otras Oficinas

Asistente del Contador
General

Debera coordinar con otras oficinas lo
relacionado a la gestion administrativa y
contable de |a Oficina de Economia.

3 Ejecucién, actualizacion
y seguimiento de los
manuales, organigramas
procedimientos y ofros.

Asistente del Contador
General

Debe coordinar, ejecutar y realizar el
seguimiento de los Manuales, Organigramas y
otros requisitos organizacionales de la
Direccion de Economia, adecuandolos
anualmente.

FIN

Manua! de Procedimientos
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ENCARGADO DE CAJA CHICA ¢

DIRECTOR DE ECONOMIA SUPERVISOR ADMINIBTRATIVO CONTROL PREVIO CAJERQ GENERAL / CAJEROS
( mee )
EL CAJERG ES INFORMADO
ACEPTALA SOLICITUD | DEL ARQUEG QUE SE LE VA
| RECOPILA FORMATOS DE A REALIZAR
P ARQUEG DE CAJA
y
SOLICITA REALIZACION
DE ARQUED MUESTRA A
FORMATO DE ARGUEC R et ARQUEADORES
DE CAJA ARQUEC DOCUMENTO ¥ DHNEROQ
RESPECTIVG
RECEPCIONA FORMATOS
SOLICITA A CONTROL FORMATO DE ARQUED I
DE ARQUEO N PREVIC PARTICIPACION DE CAJA

FORMATOS DE
ARQUEQ

FIRMA'Y DEVUJELVE PARA,
ARCHIVQ

h
FIN -

FEW ,4.'-4;

I

REGEPCIONA JUNTO CON
ARGUEADOR Y EN PRESENCHA
DE CAJERQ RESPECTIVO
DINERO Y DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA

REALIZA EL ARQUEC
RESPECTIVO

EMITE JUNTO CON ARQUEADOR
OBSERVACIONES CON FIRMAS
¥ \° B* RESPECTIVO

RECEPCIONA FORMATOS DEL

y

FORMATOE DE
ARQUEC

ARQUEO REALIZADO

FORMATO DE
ARQUEQE

FIRMA Y DEVUELVE PARA
FIRMAR Y {EMITE INFORME DE
SER NECERARIQ)

FORMATOS DE
ARQUEQ

FLUJOBRAMA
anual de Procedimientos

Oficina Ejecuti

dministracién
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» PROCESO

Supervisién Administrativa

« NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis de Documentos

» CODIGO

AD/OE/SCO/22

« OBJETIVO

Verificacion y coordinacién de informacién para la emision de datos e informacién requerida.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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i

‘R'ecepcmnwd‘e documentos

Asistente del Contador
General

Recepciona los recibos de ingresos diarios
junto con los recibos adicionales y los reportes
de ingresos.

Analisis de documentacion

Asistente del Contador
General

Realiza compulsa de los Recibos de Ingresos
y documentacién sustentatoria de las Cajas
del INEN.

Analiza los documentos de la Oficina de
Economia relacionados con la gestion
administrativa y contable del INEN.

Formulacién de
documentos

Asistente del Contador
General

Recomendar y/o preparar la respuesta a la
correspondencia recibida en la Direccion de
Economia (Auditoria interna y otros)

Seguimiento de la
documentacion

Asistente del Contador
General

Debera coordinar fa correspondencia con las
Unidades involucradas y otras areas de la
Institucion para dar respuesta a lo solicitado.

Coordinacion con las
Unidades de-Economia

Asistente del Contador
General

Debera coordinar con los Jefes de Unidad, y
¢l Director de Economia, la implementacién de
medidas correctivas, directivas y otras
relacionadas con el desarrollo de las
actividades cotidianas.

Informe a la Direccién de
Economia

Asistente del Contador
General

Deber informar lo coordinado interna y
externamente en la Oficina de Economia y/o
la documentacion que se le asigne para su
analisis y respectiva correspondencia.
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DIRECTOR DE ECONOMIA

SUPERVISION ADMMISTRATIVA
RECEPCIONA COPIA DE
( weo ) > DOCUMENTOS
SOLICITANTE
h 4
h 4
RECEPCIONA
DOCUMENTAGION COPIA DE DOCUMENTOS
ANALIZA Y COORDINA
CON JEFES DE UNIDAD
ACOPIQ DE
INFORMACION
SOLICITA ACOPIQ DE
INFORMAGHON A UNIDADES A CONSOLIDA E INFORMA A
TRAVES DE ASISTENTE CONTADOR AL
RESPEGTO
A 4
COPIA DE DOCUMENTOS
DOCUMENTACION
RECOPILADA
A
RECEPCIONA INFORMACION
RECOPILADA PARA ATENDER
SOLICITUD DE INFORMACION
DOCUMENTACIGON
RECOPILADA
EMITE RESPUESTA A
USUARIO SOLICITANTE DE
INFORMAGION
ADMINISTRATIVA Y
CONTABLE
DOCUMENTACION
RECOPILADA
FLUJOGRAMA i
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« PROCESO

Supervision Administrativa

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control de Recibidos de ingresos

« coDIGO
AD/OE/SCO/23
« OBJETIVO

Verifica los ingresos institucionales de acuerdo a los rubros especificos.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

¢ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Recepcion de documentos

Asistente del Contador
General

Recepciona los recibos de ingresos diarios
junto con los recibos adicionales y los
reportes de ingresos.

2 | Andlisis de documentacion

Asistente del Contador
General

Realiza compulsa de los Recibos de
Ingresos y documentacion sustentatoria de
las Cajas del INEN.

Analiza los documentos de la Oficina de
Economia refacionados con la gestion
administrativa y contable del INEN.

3 Formuiacién de documentos

Asistente del Contador
General

Recomendar y/o preparar |a respuesta a la
correspondencia recibida en la Direccién de
Economia (Auditoria interna y otros)

4 | Seguimiento de la
documentacién

Asistente del Contador
General

Debera coordinar la correspondencia que le
sea asignhada con las Unidades involucradas
y otras areas de la Institucién para dar
respuesta a lo solicitado.

5 | Coordinacidn con las
Unidades de Economia

Asistente del Contador
General

Debera coordinar con los Jefes de Unidad, y
el Director de Economla, la implementacion
de medidas correctivas, directivas y otras
relacionadas con el desarrolio de las
actividades cotidianas.

6 Informe a la Direccion de

Asistente del Contador

Debera informar lo coordinado interna y

Economia General externamente en la Oficina de Economia y/o
la documentacién que se le asigne para su
analisis y respectiva correspondencia.

FIN
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CONTROL DE INGREBODS

SUPERVISION ADMINISTRATIVA

PIRECTOR DE ECONOMIA

O =D

h

RECEPCIONA

ELABORA ¥ REMITE RECIBOS
DE INGRESOS, PAPELETAS
DE DEPQEITC, REFORTES,

RECIBOS ADICIONALES, ETC

A

EXPEDIENTE DE INGRESO
DIARIO Y/O RECIBOS

ADICIONALES

J-  DOCUMENTOS DE
INGRESOS

h

EXPEDIENTE DE INGRESO
DIARIQ Y/Q RECIBOS
ADICIONALES

ACEPTA CONFORME CON
\*B* ¥ REMITE A FIRMA
DE CONTADCR

EXPEDIENTE DE INGRESO
DIARIO YIO RECIBOS

NG

RECEPCIONA
DOCUMENTOS DE

h 4

INGRESOS

h

EXPEDIENTE DE INGRESO
DIARIO Y/O RECIBOS
ADICIONALES

FIRMA RECIBOS DE
INGRESOS Y RECIBOS
ADICIONALES

EXPEDIENTE DE INGRESC
DIARIO Y/O RECIBOS
ADICIONALES

=

DEVUELVE PARA
TRAMITES RESPECTIVO

ADICIONALES

e

EXPEDIENTE DE INGRESC
DIARIC ¥/Q RECIBOS
ADICIONALES
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