INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS ne 236-2013 "J‘/J:"’ EN

QEPUBLICA DEL Pry,

RESOLUCION JEFATURAL

Surquillo, 44 _de (JUN/ O del 2013

VISTO: El Informe N° 025-2013-O0-OGPP/INEN, emitido por la Oficina de Organizacion
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se creé como Organismo Publico Descentralizado al
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria juridica de
derecho publico interno con autonomia econdémica, financiera, administrativa y normativa,
adscrito al Sector Salud, calificado posteriormente como Organismo Publico Ejecutor, en
concordancia con la Ley Organica del Poder Ejecutivo;

Que, por Decreto Supremo N°001-2007-SA, se aprobd el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas-INEN, estableciendo la
jurisdiccion, funciones generales y estructura organica del instituto, asi como las
funciones de sus organos y unidades organicas;

Que, mediante Resolucion Suprema N° 017-2007-SA y modificatorias, se aprobo el
Cuadro para Asignacion de Personal-CAP del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas-INEN, que incluye los cargos ocupados (con financiamiento) y previstos (sin
financiamiento) que tienen el instituto;

Que, por resoluciones Jefaturales siguientes N° 236-2008-J/INEN, N° 237-2008-J/INEN, /
N° 239-2008-J/INEN, N° 262-2008-J/INEN, N° 378-2008-J/INEN, N° 240-2008-J/INEN, N° !
541-2008-JINEN, N° 332-2008-J/INEN, N° 069-2009-J/INEN, N° 170-2009-J/INEN, N°
307-2010-J/INEN, N° 269-2010-J/INEN, N° 270-2010-J/INEN, 268-2010-J/INEN y 219-
2010-J/INEN, se han aprobado los Manuales de Organizacién y Funciones-MOF de las
Unidades Orgénicas del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas-INEN;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 364-201 1-J/INEN se aprobaron las modificaciones
en los Manuales de Procedimientos-MAPRO del Instituto Especializado, aprobados por
Resoluciones Directorales siguientes N° 097-DG-INEN-2005, N° 114-DG-INEN-2005, N°
115-DG-INEN-2005 y N° 118-DG-INEN-2005, para adecuarlos a la estructura organica
establecida en el Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF vigente;

ue, por Resolucién Jefatural N° 358-2012-J/INEN se aprobaron los Manuales de
brocedimientos de los procesos asistenciales del Instituto Nacional de Enfermedades
eoplasicas-INEN, asi como los que corresponden a los Departamentos de:
Epidemiologia y Estadistica, Investigacion, Educacién, Enfermeria y de la Oficina de
Logistica (unidades de Programacién y Contratacion de Bienes y Servicios y de
Almacenamiento y Distribucién);



Que, la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02. “Directiva para la formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucionaf’, aprobade por Resolucién
Ministerial N° 603-2006/MINSA y modificatorias, establece la secuencia progresiva de la
formulacién del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF, Cuadro para Asignacion
de Personal-CAP, Manuales de Organizacién y Funciones-MOF y Manuales de
Procedimientos-MAPRO, lo cual implica que los mismos se mantienen vigentes en tanto
no sean reemplazados:;

Que, mediante el Informe N° 025-2013-O0-OGPP/INEN emitido por la Oficina de
Organizacion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, se da conformidad a
los proyectos de Manuales de Procedimientos que corresponden a la Oficina de
Proyectos de Inversion y Cooperacién Externa y la Oficina de Contabilidad y Finanzas;

Que, por las razones expuestas precedentemente, es necesario aprobar los Manuales de
Procedimientos que corresponden a la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion
Externa y la Oficina de Contabilidad y Finanzas;

Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional, Secretaria General,
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Administracién y de
la Oficina de Asesoria Juridica del INEN:

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del Reglamento de Organizacién
y Funciones del INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA y lo
dispuesto mediante Resolucién Suprema N° 008-2012-SA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR los Manuales de Procedimientos que corresponden

a las siguientes unidades orgdnicas, que en anexos forman parte integrante de la
presente resolucion:

1. Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa
2. Oficina de Contabilidad y Finanzas

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR la difusion de la presente Resolucién, asi como su
ublicacién en la Pagina Web Institucional a ia Oficina de Comunicaciones.

o

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE ORGANIZACION

ARTICULO 1°.- OBJETIVO

Normar los Procedimientos que realizan, la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion
Externa, y los dérganos y unidades organicas involucradas, en el marco de las normas y
procedimientos correspondientes.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

Las normas del presente manual son de cumplimiento obligatorio por los directivos y personal de la
Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacidon Externa y de los drganos y unidades organicas del
INEN, que participan en la ejecucion de los procedimientos normados en este manual y/o que
deban prestar su apoyo.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 26842 — Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N® 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28748 - Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como

Organismo Publico Descentralizado

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

8. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organismo Piblico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

9. Decreto Supremo N° (034-2008-PCM - Decreto Supremo que aprueba la calificacion de

organismos publicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08. -

. Resolucién Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal del

Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
. Resolucion de la Contraloria N® 320-2008-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control
Interno.

. Resolucién Ministerial N° 603-2006-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPP-V.Q2 -

Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestién institucional,

modificada con la Resclucion Ministerial N® 205-2009/MINSA.

. Resolucion Jefatural N°® 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del

INEN.

. Resoluciones Jefaturales nameros 236-2008-J/INEN, 236-2008-J/INEN, 237-2008-J/INEN, 239-

2008-J/INEN, 262-2008-J/INEN, 378-2008-J/INEN, 240-RJ-INEN/2008, 241-2008-J/INEN, 332-

2008-J/INEN, 069-2009-J/INEN, 170-2009-J/INEN, 307-2010-JANEN, 269-2010-J/INEN, 270-

2010-J/INEN, 268-2010-J/INEN y 219-2010-J/INEN, que aprueban los Manuales de

Organizacion y Funciones de las Unidades Orgénicas del Instituto Nacional de Enfermedades

Neoplasicas.

15. Resolucion  Jefatural N° 313-2011-J/INEN - Aprueban la “Directiva de Sistema de
Comunicaciones Oficiales del INEN”", que deja sin efecto el Manual de Procedimientos de
Tramite Documentario, aprobade con Resolucion Directoral N° 051-DG-INEN-2005 det 01/04/05
y el Manual de Procedimientos de la Direccion General.

16. Resolucion Jefatural N° 364-2011-JANEN del 01/10/2011, modifica los Manuales de

m }4 Procedimientos del INEN.
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ARTICULO 4°.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos que realiza el personal asignado de la Oficina de Proyectos de Inversién vy
Cooperacion Externa y de las unidades orgdnicas participantes se especifican en el siguiente
cuadro, ordenados por Procesos y Subprocesos

PROCESO SUBPROCESOS PROCEDIMIENTOS

INVPUB - 01.Elaboracitn del Plan Maestro de
Inversiones

INVPUB - 02.Formulacién de Proyecto de Inversion
PRE INVERSION Menor

INVPUB — 03 Formulacién de Perfil

INVPUB —~ 04 Formulacion de Estudio de Factibilidad

INVERSION INVPUB - 05 Monitoreo y Supervision de Proyectos
PUBLICA de Inversién — Elaboracién de Expediente Técnico

INVPUB - 06 Monitoreo y Supervision de Proyectos
INVERSION de Inversion - Ejecucion del Proyecto

INVPUB - 07 Monitoreo y Supervision de Proyectos
de Inversién - Cierre del Proyecto de Inversion

POST INVERSION INVPUB - 08 Evaluacién Ex - Post

CONVENIOS DE | 550p £XT - 09 Convenios de Gooperacian

COOPERACION el
COOPERACION INTERNACIONALES Interinstitucional
EXTERNA _ )
DONACIONES COOP EXT - 10 Aprobacion ¢ Aceptacién de

Mercancias Donadas

ARTICULO 5°.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos detallados en el Articulo anterior se describen en las Fichas de Procedimientos
que figuran a continuacién:
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INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO INVERSION PUBLICA
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

I. DENOMINACION:ELABORACIONDEL PLAN MAESTRO DE INVERSIONES
L PROCESOQ: Inversion Pablica.

. SUBPROCESO: Pre Inversion,

IV.  CODIGO; INVPUB-01

V. CLIENTE O USUARIO:
1. Entidades publicas, segin normatividad legal, y
2. Directivos, 6rganos y unidades orgdnicas y personal del INEN

Vi OBJETIVO: Elaborar el Plan Maestro de Inversiones de los proyectos de corto, mediano y
largo plazo a implementarse en el INEN.

VI PRODUCTO FINAL: Plan Maestro de Inversiones aprobado.
Vill.  PERIODICIDAD: Actualizacién cada tres afios.

IX. RECURSOS HUMANQS:

Jefefa Institucional

Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion.
Directivos de Organos

Especialista en Inversién Publica

g

RECUR.SOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mebiliaric adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados

Manual de Procedimientos de la Oficina de Organizacian Pagina 6 de 41 Versidn 1
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L s

os revisa el plan maestro
segun los criterios técnicos de su competencia (Infraestructura y equipo

Informe del Propuesta

Oficina de ingenieria

12 |mede del Plan Maestro Director/a Mantenimiento y
+ Sies conforme, da su visto bueno y remite a la Direccién General. revisado Ejecutivo/a Servicios
+ Sino es conforme, coordina el levantamiento de las cbservaciones
al Consultor.
La Oficina Ejecutiva de Proyectos de Inversion y Cooperacién Externa
revisa el Plan Maestro segUn los criterios técnicos de su competencia
(términos de referencia y a los objetivos estratégicos del INEN): Oficina General de
« Sies conforme, da su visto bueno y remite a la Oficina Gral de Plan Director General _u_wsmm_:_mao y
13 y Ppto. Plan Maestro conforme Director/a Oznm:MmMMchmOm.M ctos
* La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto la presenta a la Ejecutivo/a de _=<m_ﬂaﬂ y
Jefatura Institucional Cooperacion Externa
» Sino es conforme, solicita el levantamiento de las observaciones al
Consultor.
El Jefe Institucional:
14 » Visay remite el Plan _smmm»w,o de Inversiones al MINSA, _u_mﬁMame_mh_ozm> Jefela Institucional | Jefatura Institucional
* Recibe la conformidad técnica del Plan Maestro de [nversiones por | Presentado a
parte del MINSA y dispone su ejecucién.
15 La Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa solicita ja mewrmw%w%m““%ﬂ__wm Director/a Oammm":a,wﬂwﬂmﬂom
articulacién con el Plan Operativo Operativo Ejecutivo/a Cooperacién Externa
Fin
Manual de Procedimientos de la Oficina de Organizacion Pagina 8 de 41 Versitn 01
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Vi,

VII.

VIl

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION:FORMULACION DE PROYECTO DE INVERSION MENOR
PROCESO: Inversion Publica.

SUBPROCESO: Pre Inversion.

CODIGO: INVPUB-02

CLIENTE O USUARIO:

1. Entidades publicas, segun normatividad legal, y

2. Directivos, 6rganos y unidades organicas y personal del INEN

OBJETIVO: Elaborar el proyecto de inversién menor para mejorar la capacidad resolutiva
de un servicios/oficina del INEN.

PRODUCTOQ FINAL: Declaracién de Viabilidad de proyecto de inversién menor.
PERIODICIDAD: Seg(n normatividad especifica.

RECURSOS HUMANOS:

Jefe/a Institucional

Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion.
Directivos de Organos

Especialista en Inversidn Publica

SRS

RECI:IRSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e iImpresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados

Manual de Procedimfentos de la Oficina de Organizacion Pégina 10 de 41 Versién 01



sojoahord ap eUDIO

10 UDISIOA 1v3p 1| ewbed ugrezueBig 9P BURIKD B 9P SHUSILIPRDOL 9P [EnUeiN
mc._wﬁw_whm”mhwaooo B/OAIINDAIT CLIEIETEN -JOUSW UQISIBAU| op o)oakold |ap |e1ouaiaey JojeA |8 eas|Bo
. | 9P B101084Q JO[BA Bp pnoijog ap BuIDLO B| B BYI2)|0S ‘BLLISIXT UQIoBI2d0o0D A UpISIaAL| Bp SOJ08A0Id Sp BUIDYO BT

N3Ni [op seawebio
sapepiun A souebip

N3N 9P S008I

oloakoid
[2p eHetusbiul
21q0s UQIDRLLIOU|

‘dd90 el e A s3jEDUBIS8)
sopaud sp ugioeuiwlRlep gl esed eonsifo op BURLO E| B UQIDBLLIOJU! YWY Z'G
'soI0IIBS A OJudIIUAUB
eupauebul sp BuDyO B UoD cjunfucd ua epuanbal UYIDBLLIO)UI B] BIOGRIT'L'S
‘BUILO N ojusweledaq sp ajer (3

sojoaioid ap BUIMO

olsandnsald s owmo_wbw.%mc_ (einjoniisaelu|
A ojusiweaue|q |elauacy Jojoang m:* oﬂ UOIOBLLIOIUI o/A ojuaiwedinbe ap ueld) cjoafosd 1op eusiusbul g e ajualalal uoIBLLICHUI
ap [elauas) 2UDLO nmu vm.«_u._ow 4l ap UQIDRIOYE|@ B BLEIDYSUSG BUIDO N ojuaweledsq |B e)oI0S ddDO Bl 9p Jojaai] |3
"BAEUID)E B 9D UQIDDRI18S o
‘sajuauodwos sns A uoIoN|os 9P SEANBUIS)E Se} ap oluslluedlueld »
4 ‘o1akoid 1ap oagalqo [ap ugiduyeg e
BUWS
Eﬁw_%mﬂm%ooo B/0A3N03I3 EpesiAa. sesneo sns A ews|goud [9p ugioluyeq e
v B/IO}R(] UQIoBLLLICU|

‘[enjoe [euoioen)is oosoubelp jap ugladiosag e
‘U2 9JSISU0D [2n9 |9 0}aakoid
(9P UQISEDIUSPI B] BIOGE|2 A ‘SOIIAIaG A ojusiwusjuew ‘elaiusbul ap BuIDlO
UO2 UQIDBLLIOJUI B] BSIAS) BUIRIXT uQIoeladooy) A ugiSIoau] ap s0109A0ld @p BUIDO B

N3NI [2p seoiuebiQ
sapepiun A soueiQ

NIIN! 18P SoAi2a.Q

Jouaw o1oakond
2100S UQIDBLLIOMN|

“JOUSLU UQISIaAUl
ap opakoid ep ugioeluasns A ojusiuiienbal 91Gos BPEJIDIOS UCIDBULICJU| BJUSS3ld

soakold ap eUDyO

olsandnsald BDBIIOS ‘@JUB)IDNOS EAIINSAI

£ ous|weaue)y [elausg) JoioaiQ u W_ME.h_o u BUIDO/EANNS(T UQIDoaN( B| B [ENJOR BINONIISSRIUI 8 ojusiwedinba ep ugideuLojul
ap |elausg) euslO 0! il g)oHos (ddO0) ojsandnse.d A olusiwesue|d &p [B1auss BUIRQ | 8p 1030ai1] |3
BUISPG ugioe1adoo) —— "SOIDIARS A OJUBILIUSILEI
A ugisianu| ap Mt o.“omh* % opueiowapy ap euauabu| ap BUIDKYO B ‘SJUBIDN0S OI2IAIRS 19 U0 OJunfuod ua ojoakoud [op

UOIDBINWLIO} B] BUIPIOOD BUISIXT UoIoE1adoo) A UgIsIaAu| 9p s0j0a4old ap eudyO e

o1o1u]

i

VIINYDHO avaiNn

¥21780Nd ZO_wmm>Z_ Ommoomn__ €0-gNdANI OO_DOO_

YONTW NOISHIANI 30 OL03A0N 30 NOIOVINWHO4 OLNIIWIAII0ud



La Oficina de Logistica determina los montos referenciales de equipos u obras y lo

Valor referencial del

8 remite a la OGPP, proyecto Ejecutivo/a Oficina de Logistica
La Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacién Externa:
9.1.Elabora la formulacién y evaluacién de [a alternativa seleccionada, el cual
consiste en:
* Analisis de la demanda y oferta.
e Balance de la oferta y demanda.
+ Calculo del costo del proyecto. Oficina General de
+ Identificacién de los beneficios cuantitativos y cualitativos . . Director General Planeamiento y
s Evaluacién social Proyecto de inversion Director/a ~ Presupuesto
» Elaboracion del cronograma de ejecucién ingresada en el SNIP Ejecutivo/a Oficina de proyectos

s Identificacion de la sostenibilidad del proyecto
s Evaluacién del impacto ambiental

8.2.Ingresa y registra en el banco de proyecto SNIF y remite el proyecto a la
Jefatura Institucional.

9.3.La presenta a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, quien la
presenta a la Jefatura Institucional

de Inversion y
Cooperacion Externa’

10

El Jefe Institucional visa y remite el proyecto de inversion menor al MINSA para su
evaluacion.

* Siel proyecto no es aprobado, remite las observaciones a la Oficina de Proyectos
de Inversion y Cooperacién Externa para su regularizacion y envio al MINSA,

+ Si el proyecto es aprobado, recibe la declaracién de viabilidad para la elaboracion
del expediente técnico.

Proyecto de inversién
presentada al MINSA

Jefefa Institucional

Jefatura Institucional

Fin
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

\. DENOMINACION: FORMULACION DE PERFIL
. PROCESO: Inversion Publica.
1. SUBPROCESO: Pre Inversion.
Iv. CODIGO: INVPUB-03
V. CLIENTE O USUARIO:
1. Entidades publicas, seglin normatividad legal, y

2. Directivos, 6rganos y unidades orgénicas y personal del INEN

Vi OBJETIVO: Elaborar el perfil de un proyecto de inversién para mejorar la capacidad
resolutiva de un servicios/oficina del INEN.

VI PRODUCTO FINAL: Declaracién de Viabilidad del Perfil.
Vill. PERIODICIDAD: Seguin normatividad especifica.

..... iX. RECURSOS HUMANOS:
Jefe/a Institucional
Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion.
Directivos de Organos
- Especialista en Proyectos de Inversion

ECURSOS MATERIALES:
Utiles de Cficina.

,A ko=

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados

Manual de Procedimientos de fa Oficina de Organizacion Pagina 14 de 41 Version 01
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» Evaluacién social
» Elaboracién del cronograma de ejecucién
» Identificacion de la sostenibilidad del proyecto
e Evaluacitn del impacto ambiental
10.5. Ingresa y registra en el banco de proyecto SNIP

10.6. Elabora la Evaluacién Preliminar de acuerdo a la directiva de concordancia
entre el SEIA y el SNIP.

10.7. Sustenta el proyecto ante el Director General de planeamiento y
Presupuesto, quien la presente el proyecto a la Jefatura Institucional.

proyecto

JESCRIPCION DE/ACTIVIDAD " PRODUCTO RESPONSABLE" NIDAD'ORGANICA L‘
9 La 01 icina de _.omqm:om determina los montos referenciales de equipos u oc_.mm y Valor ﬂ.m*ma:o_m_ an,.o:.m Oficina de Loaisti
lo remite a la OGPP, estimada Ejecutivo/a gistica
La Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa:
10.1. Elabora el Plan de Trabajo del Perfil
10.2. Se presenta el Plan de trabajo para su aprobacién a OPI
10.3. OPI MINSA aprueba el Plan de trabajo del Perfil
10.4. Elabora la formulacién y evaluacién de la alternativa seleccionada, el cual
consiste en:
* Andlisis de la demanda y oferta.
* Balance de la oferta y demanda.
» Calculo del costo del proyecto. Proyecto de Inversién Director/a Oficina de proyectos de
10 « Identificacion de los beneficios cuantitativos y cualitativos ingresada al Banco del Ejecutivo/a Inversion y Cooperacion

Externa

11

El Jefe Institucional visa y remite la Evaluacién Preliminar a la Direccién General
de Salud Ambiental.

Evaluacion Preliminar
presentado a DIGESA

Jefefa Institucional

Jefatura Institucional

El Jefe Institucional visa y remite el Perfil y el documento de V°B® emitido por la
Direccion General de Salud Ambiental, a la Oficina de Proyectos de Inversién del
MINSA para su evaluacion.

+  Siel proyecto no es aprobado, remite las observaciones a la Oficina de
Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa para su regularizacion y envio
al MINSA.

=  Siel proyecto es aprobado, recibe la declaracién de viabilidad para la
elaboracién del expediente técnico.

Proyecto de Inversién
presentado al MINSA

Jefe/a Institucional

Jefatura Institucional

Fin
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VI,

ViiL

- IX

Xl

Xl

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: FORMULACION DE ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PROCESO: Inversi6n Publica.

SUBPROCESOQ: Pre Inversion.

CODIGO: INVPUB-04

CLIENTE O USUARIO:
1. Entidades publicas, segtin normatividad legal, y
2. Directivos, 6rganos y unidades organicas y personal del INEN

OBJETIVO: Elaborar el Estudio de Factibilidad de un proyecto de inversién para mejorar la
capacidad resolutiva de un servicios/oficina del INEN. ‘

PRODUCTO FINAL: Comunicado de inicio de formulacién del estudio de Factibilidad.
PERIODICIDAD: Seg(n normatividad especifica.

RECURSOS HUMANOS:

Jefe/a Institucional

Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacién.
Directivos de Organos

Especialista en Proyectos de Inversién

ECURSOS MATERIALES:
Utiles de Oficina.

=0 opwN~

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados

D i T T RO

LT NS i g e
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_u_aoomc_z__mz._.o FORMULACION DE ESTUDIO DE FACTIBILIDAD _000_00 INVPUB-04
‘DESCRIPCION DE'ACTIVIDAD 0
Sostenibilidad dei PIP
Impacto ambiental
Organizacion y gestion
Plan de implementacion
Financiamiento del PIP
Marco ldgico
labora los aspectos generales del proyecto, el cual consiste en:
Nombre del proyecto
Localizacién
Unidad formuladora y unidad ejecutora
Participacion de los involucrados
Marco de referencia
7.3 Elabora ia identificacién del proyecto, el cual consiste en:
v" Diagnéstico de la situacién actual
¥ Qbjetivos del proyecto
7.4 Elabora la formulacién y evaluacién de alternativas, el cual consiste en:
Definicion del horizonte de evaluacion del proyecto
Andlisis de la demanda
Andlisis de la Oferta
Balance de la oferta y demanda.
Analisis técnico del PIP
Costo a precios de mercado
Evaluacion social
Evaluacién privada
Analisis de sensibilidad
Analisis de riesgo de la rentabilidad social del PIP
Andlisis de Sostenibilidad
Impacto ambiental
Organizacidn y gestion
Plan de Implementacién
Financiamiento
Matriz de marco légico del proyecto
Linea base para evaluacién de impacto :
7.5 Elabora conclusiones, recomendaciones y anexos. w
7.6 Ingresa y registra en el banco de proyecto SNIP y remite el estudio de factibilidad
a la OGPP, quien la presenta a la Jefatura Institucional.

| PROCESO:INVERSION PUBLICA
RESPONSABLE [ [TUNIDAD ORGANICA "

7.2
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JEFE INSTITUCIONAL

PROCESO: INVERSION PUBLICA SUBPROCESO: PRE INVERSION
PROCEDIMIENTO INVPUB-04: FORMULACION DE ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
OFIC. GRAL DE PALNEAMIENTO Y PRESUPUESTO _ ORGANOS _ OFICIMA GENERAL DE ADMINISTRACION
DIR. EIECUTIVO DE OPICE DIRECTOR GENERAL | UDES ORGANICAS | D.EL ING. MANT. ¥ SER. DIR. EIEC. DE LOGISTICA
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

I DENOMINACION: MONITOREQ Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE INVERSION-
ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO

Il PROCESOQ: Inversidn Pablica.
. SUBPROCESQ: Inversion
v, CODIGO: INVPUB-05

V. CLIENTE O USUARIO:
1. Entidades publicas, segin normatividad legal, y
2. Directivos, rganos y unidades orgénicas y personal del INEN

Vi, OBJETIVO: Monitorear y supervisar la elaboracién y ejecucién del expediente técnico del
proyecto de inversién aprobado.

V. PRODUCTO FINAL: Elaboracién de Expediente Técnico y Aprobacion de Informe de
Consistencia.

VIl. PERIODICIDAD: Segun normatividad especifica.

IX. RECURSOS HUMANOS:

Jefefa Institucional

Director/fa General de Administracion

Jefe de la Oficina de Logistica

Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Director/a Ejecutivo/a de |a Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion.
Directivos de Organos

Especialista en Proyectos de Inversion

NoORWON =2

X. RECURSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.

Xl. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

Xl INDICADORES:
1. Plazos programados
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ESCRIPCION BE ACTIVIDAD]

it

om_u_‘omq dala wo._.,d.*o:a m: y elabora el informe

de Consistencia — Formato SNIP 15

Informe

Director(a) General

Administracion (OGA).

La Oficina Ejecutiva de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa
OEPICE verifica lo siguiente en el Anexo SNIP 15:

a) Existencia de modificaciones no sustanciales: aumento de metas
asociadas a la capacidad de produccién del servicio, aumento de
metrados, cambio de tecnologia de produccién, cambio de alternativa
por otra prevista en el estudio, cambio de localizacion geografica dentro
del ambite de influencia del PIP, cambio de modalidad de ejecucion del
PIP, resultado del proceso de seleccién y plazo de ejecucion.

b) El monto de inversién total con el que fue declarado viable el PIP es:

- Menor 6 igual a S/3 millones, la modificacién no debera
incrementarse en mas del 40% respecto a lo declarado viable.

- Mayor a S/. 3 millones y menor o igual a S/. 6 millones, la
modificacion no debera incrementarse en mas del 30% respecto alo
declarado viable.

- Mayor a S/. 6 millones, la modificacién no debera incrementarse en
mas del 20% respecto a lo declarado viable.

¢) Existencia de medificaciones sustanciales: el cambio de alternativa por
otra no prevista en el estudio, cambio de &mbito de influencia, cambio de
objetivo del PIP.

Las variaciones no contempladas anteriormente, conlievan a la verificacion

de la viabilidad del PIP.

Informe sobre la
existencia de
maodificaciones

Director{a)

La Oficina de
Proyectos de Inversion
y Cooperacion Externa

% 10

Eifla Directora/a de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
remite ef informe sobre la existencia de modificaciones a la Jefatura
Institucional.

Informe sobre la
existencia de
modificaciones

Director/a General

Oficina General de
Planeamiento
Estratégico

La Jefatura Institucional:
11.1 Visa y remite el informe de consistencia al MINSA.

" 11.2 Recibe la opinién favorable de OPI MINSA sobre el informe de Informe Jefe(a) Institucional | Jefatura Institucional
consistencia
—. Fin
LA pg
S S
5 o
5 ViBo )z
2 S
N/
Wiore- Y
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VL

VI

Vill.

XL

X,

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE EJECUCION DE PROYECTOS DE
INVERSION

PROCESO: inversion Plblica,
SUBPROCESO: Inversion
CODIGO: INVPUB-06

CLIENTE O USUARIO:
1. Entidades publicas, segun normatividad legal, y
2. Directivos, 6rganos y unidades orgénicas y personal del INEN

OBJETIVO: Monitorear y supervisar la ejecucién del proyecto de inversion pubiica
aprobado.

PRODUCTO FINAL: Ejecucién del proyecto de inversién aprobado y liquidacién de obra e
informe de conformidad de los equipos.

PERIODICIDAD: Segun normatividad especifica.

RECURSOS HUMANOS:

1. Jefe/a Institucional

2. Director/a General de Administracion

3. Jefe de la Oficina de Logistica

4. Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

5. Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversidn y Cooperacion.
6. Directivos de Organos

7 Especaallsta en Proyectos de Inversitn

R

1.

ECURSOS MATERIALES
Utlles de Of icina.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOQ:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e impresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados
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PROCESO: INVERSION PUBLICA
PROCEDIMIENTO iINVPUB-06
SEGUIMIENTO Y MONITOREQ DE EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION

JEFE INSTITUCIONAL

ASESCRIA JURIDICA

OFIC. GRAL. BE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMBISTRACION

ORGANOS Y
UNIDADES

PIRECTOR GENERAL

QPICE

DIRECCION GENERAL

DIR. EJEC. LOGISTICA

DAR. EJEC, DE ING.
MANT. ¥ SERV.

VINCULADAS AL PIP

8l 1 4 i e s 4t i e e e v e L R S W b ] e o e s o o

Wl o T — - W 4 o il Y [ o X i . ——

m
i
m
]
i
i
i
m
t
:
|
i
|
m
]
i
I

Manual de Procedimientos de la Oficina de Planeamiento Estratégico

Pagina 29 de 41

Versién 01

a T R e e e

- e



FICHA DE PROCEDIMIENTO
I DENOMINACION: MONITOREQ Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE INVERSION
. PROCESO: Inversién Publica.
. SUBPROCESO: Inversion — Cierre de Proyectos
. CODIGO: INVPUB-07

V. CLIENTE O USUARIO:
1. Entidades publicas, segtin normatividad legal, y
2. Directivos, 6rganos y unidades organicas y personal del INEN

V1. OBJETIVO: Elaborar el informe de cierre del proyecto de inversion conforme a las
normativas vigentes.

Vil PRODUCTO FINAL: Informe de cierre aprobado.
Vill. PERIODICIDAD: Segun normatividad especifica.

IX. RECURSOS HUMANOS:

Jefe/a Institucional

Director/a General de Administracion

Jefe de la Oficina de Logistica

Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion.
Directivos de Organos

Especialista en Proyectos de Inversién

NO O LN

RECURSQS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.

XL INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

Xil.  INDICADORES:
1. Plazos programados
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PROCESO: INVERSION PUBLICA
PROCEDIMIENTO INVPUB-07: CIERRE DE PROYECTOS DE INVERSION

SUBPROCESO: POST INVERSION

OFICIMA GENERAL DE ADMINFSTRACION :

OFIC. GRAL DE PALNEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DIRECTOR GENERAL DIR. EJEC. DE LOGISTICA i

DIR. EJEC. PROY, INV. Y COOP. EXT. DIRECTOR GENERAL

JEFE INSTITUCIONAL

Manual de Procedimientos de la Oficina de Planeamiento Estratégico Pégina 32 de 41
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FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINACION: EVALUACION DE EX - POST
PROCESO: Inversién Publica.
SUBPROCESO: Post Inversion.
CODIGO: INVPUB-08

CLIENTE O USUARIO:
1. Entidades publicas, segtin normatividad legal, y
2. Directivos, rganos y unidades orgénicas y personal del INEN

OBJETIVO: Elaborar informe de impactos logrados por los proyectos del INEN en la fase
de Ex — Post.

PRODUCTO FINAL: Informe final de Ex — Post por EE| (Evaluador Externo Independiente}.
PERIODICIDAD: Segtn normatividad especifica.

RECURSOS HUMANOS:

Jefefa Institucional

Director/a General de Administracién

Jefe de la Oficina de Logistica

Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion.
Directivos de Organos

Especialista en Proyectos de Inversion

Noohwp =

RECURSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados
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PROCESQ: INVERSION PUBLICA
PROCEDIMIENTO INVPUB-08
EVALUACION EXPOST

JEFE INSTITUCIONAL

OFIC. GRAL. DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPLIESTO

OFICINA GENERAL OE ADMINISTRACION

DIRECTOR GENERAL

OPICE

DIRECCION GENERAL DIR. EJEC. LOGISTICA
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FICHA DE PROCEDIMIENTO
I DENOMINACION: SUSCRIPCION DE-,CONVE‘E.N'EE)S
Il PROCESO: Cooperacion Externa |
n. SUBPROCESO: Convenios de Cooperacion Interinstitucional
. CODIGO: INVPUB-09

V. CLIENTE O USUARIC:
1. Entidades publicas, segin normatividad legal, y
2. Directivos, 6rganos y unidades organicas y personal del INEN

VLI OBJETIVO: Proponer a la Jefatura Institucional convenios de cooperacion interinstitucional.
VIl PRODUCTO FINAL: Convenio suscrito
Vill. PERIODICIDAD: Segun normatividad especifica.

IX. RECURSOS HUMANOS:

Jefefa Institucional

Director/a General de Administracion

Jefe de la Oficina de Logistica

Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa.
Directivos de Organos

Especialista en Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa

NomaLD~

X. REC!JRSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.

Xk INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para lahores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

Xi. INDICADORES:
1. Plazos programados
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PROCESO: COOPERACION EXTERNA
PROCEDIMIENTO COQP-EXT. 09

CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL.

JEFE INSTITUCIONAL

ASESORIA LEGAL

OFIC. GRAL. DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL OEPICE

ORGANOS Y UNIDADES DEL
INEN
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V1.
Vi,

VIIL.

IX.

Xi.

Xin.

FICHA DE PROCEDIMIENTO
DENOMINAGION: APROBACION O ACEPTACION DE MERCANGIAS DONADAS
PROCESO: Cooperacion Externa
SUBPROCESO: DONACIONES.
CODIGO: COOP EXT.-10

CLIENTE O USUARIO:
1. Entidades publicas, segin normatividad legal, y
2. Directivos, drganos y unidades organicas y personal del INEN

OBJETIVO: Proponer a la Jefatura Institucional convenios de cooperacion interinstitucional.
PRODUCTO FINAL: Donacién suscrita
PERIODICIDAD: Segin normatividad especifica.

RECURSOS HUMANOS:

1. Jefefa Institucional

2 Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

3. Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa.
4. Directivos de Organos

5. Especialista en Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa

RECURSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

Carta u oficio dirigido al jefe institucional, con caracter de declaracion jurada, solicitando la
aprobacién de la donacion, dicha solicitud debe indicar la identificacion del donante, su
domicilio, lugar de origen o procedencia de la donacion, finalidad, destino.

Si la Carta u Oficio es en un idioma distinto al castellano, debera estar acompafiada de una
traduccién simple con caracter de declaracion jurada, siendo el donatario responsable de la
veracidad de su contenido. Descripcion detallada de los bienes.

Cantidad, peso y valor.

Documentacion de embarque.

Facturacién comercial

Proyecto oficializado.
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DONACIONES

PROCESO: COOPERACION EXTERNA
PROCEDIMIENTO COGP-EXT. 10

JEFEINSTITUCIONAL

OFIC. GRAL. DE ADMINISTRACION {0GA)
OFICINA DE LOGISTICA- AREA DE
ADUANAS

OFIC, GRAL. DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

DIRECTOR GENERAL (PRESIDENTE DEL COMITE DE
DONACIONES)

OPICE

CRGANOS Y UNIDADES DEL
INEN
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INSTITUTO NACIONAL DE
- ENFERMEDADES NEOPLASICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

ARTICULO 1°.- OBJETIVO

Normar los Procedimientos que realizan, la Oficina de Contabilidad y Finanzas y los 6rganos y unidades
organicas involucradas, en el marco de las normas y procedimientos correspondientes.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

Los procedimientos normados en el presente manual, son de cumplimiento obligatorio por los directivos y
personal de la Oficina de Contabilidad y Finanzas y de los 6rganos y unidades organicas del INEN, que
participan en su ejecucion y/o los que deban prestar su apoyo.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
La aplicacién del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 26842 — Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo Publico

Descentralizado ‘

Decrete Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio de

Salud.

8. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo
Plblico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

9. Decreto Supremo N° 034-2008-PCM - Decreto Supremo -que aprueba la calificacion de organlsmos
publicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N°29158, publicada el 06/05/08.

10. Resolucién Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Orgamsmo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas.

11. Resolucién de la Contraloria N° 320-2008-CG del 03/11/06 ~ aprueban Normas de Control Interno.

12. Resolucién Ministerial N° 603-2006-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva
para la formulacion de documentos técnico normativos de gestién institucional, modificada con la
Resolucion Ministerial N® 205-2009/MINSA.

13. Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del INEN.

14. Resoluciones Jefaturales numeros 238-2008-JANEN, 236-2008-J/INEN, 237-2008-J/INEN, 239-2008-
JANEN, 262-2008-J/INEN, 378-2008-JANEN, 240-RJ-INEN/2008, 241-2008-J/INEN, 332-2008-J/INEN,
069-2009-J/INEN, 170-2009-J/INEN, 307-2010-J/INEN, 269-2010-J/INEN, 270-2010-J/INEN, 268-2010-
JINEN y 219-2010-J/INEN, que aprueban los Manuales de Organizacién y Funciones de las Unidades
Organicas del Instituto Nacional de Enfermedades Neopiasicas.

15. Resolucion Jefatural N° 313-2011-J/INEN — Aprueban la “Directiva de Sistema de Comunicaciones
Oficiales del INEN”, que deja sin efecto el Manual de Procedimientos de Tramite Documentaric, aprobade
con Resolucién Jefatural N® 051-DG-INEN-2005 del 01/04/05 y el Manual de Procedimientos de la Jefatura
Institucional.

16. Resolucion Jefatural N° 364-2011-J/INEN del 01/10/2011, modifica los Manuales de Procedimientos del

INEN.

N ook
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ARTICULO 4°.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos que realizan el personal asignado de la Oficina de Contabilidad y Finanzas y el de las
unidades organicas participantes, se especifican en el siguiente cuadro, ordenados por Procesos y

Subprocesos
PROCESOS SUBPROCESOS
ORGANIZACIONALES | ORGANIZACIONALES PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
FIN-001. Recaudacion de Ingresos
S_ubprqceso Ingresos
Financieros FIN-002. Cobranzas a Pacientes y Seguros
' FIN-003. Egresos
PROCESO SOPORTE Subproceso Egresos -
FINANCIERO Financieros FIN-004. Manejo de Fondos para Caja Chica
FIN-005. Liquidacion y Pago de Tributos
B Subproceso Registroy | g1\ 506 Gonciliacien de Cuentas Bancarias
Control Financiero '
Subproceso I ,
PROCESO e CONT-001. Contabilizacién y Elaboracion de los
Contabilizacion de . .
CONTABLE Operaciones Estados Financieros
PROCESO Subproceso Supervision PRES-001 Ejecucion Presupuestal-Egresos
PRESUPUESTAL y Control Presupuestal PRES-002 Ejecucion Presupuestal-Ingresos

ARTICULO 5°.. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos detallados en el Articulo anterior se describen en las Fichas de Procedimientos que figuran
a continuacién;

Man_ual de Procedimientos - Oficina de Contabilidad y Finanzas Pagina 4 de 30
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INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO SOPORTE
FINANCIERO
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w FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
INEN

Procedimientos

gt Naclonal de Enfermadade RECAUDACION DE INGRESOS Version 2.0
PROCESO SOPORTE FINANCIERO '
SUBPROCESO INGRESOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO | RECAUDACION DE INGRESOS

Cédigo: FIN - 001

Efectuar adecuadamente la recaudacién, el depdsito y el registro de los ingresos que genera el INEN por la Atenclén y otre

PROPéSITO servicios que brinda a sus pacientes.
ALCANCE Oficina de Contabilidad y Finanzas de la Oficina Generaj de Administracion,
| INDICES DE PERFORMANCE
[ INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. . . Sistema de Unidad de Tesoreria —
Monte depositado/recaudado Unidad Monetaria Tesoreria Oficina de Contabilidad y
Moanto registrade en fase Recaudado / Determinado Unidad Monetaria SIAF Finanzas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o {UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Recibe el dinero en efectivo por el pago que efectia el familiar o apoderado
1 del paciente por los servicios o medicamentos que brinda el INEN, seguin el B/V/Factura emitida Cajero Tesoreria
tarifario y emite la Boleta de Venta y/o factura del pago.
2 g‘glr:t:adgl\?;t;mpao'rrglgg;I:ungzfgg? ® imprima y entrega la Factura o Boleta de Venta entregada | Cajero Tasareria
Al finalizar su turno:
- Cierra su tumo en el sistema
- Emite el reporte de boletas de venta emitidas y facturas (canceladas,
canjeadas y anuladas) - Acta de Arqueo
- Arquea los fondos recaudados - Reporte de Bolstas y Cajero de
3 - Emite el reporte resumen da recaudacién. dinero recaudado turno Tesoreria
- Verifica y compara con al monto total recaudado - Cargo de entrega saliente
- Deposita los fondos recaudados en caja central, con los reportes - Reportes emitidos
debidamente firmados y entrega al cajero general para su verificacién.
- Registra en el cuaderno de tarjetas, el nimera de boleta correspondients ai
pago de servicios y/o medicamentos utilizados por el paciente.
Aliniciar su turno el Cajero entrante: ) - Acta de Arquec Cajero de
4 - Abre su turno en ei Sistema, verificando el Nimero de Caja, comparando - Cargo de entrega 6 turmo Tesoreria
con el nimero de de serie de las Boletas y/o Facturas, que utilizara « Informe entrante
Diariaments el Cajero/a Central, recogé de las Cajas fuertes las liquidaciones
del Cajero de Turno { el dinero recaudado, Boletas y Reportés):
- Recoge ds las Cajas los Reportes, con sus respectivas: béletas y facturas,
dinero, fondos de liquidacién por hospitalizacién y cheques recaudado por
cada Cajero de Turno.
- Arquea los fondos recolectados y los mantiene en 1a caja fuerte bajo llave. Recibos de Ingresos de
=] - Consolida la informacién recabada y constata que el total comesponda al SISMED e Ingresos Tesoreria
monto recolectado y arqueado. Propios emitidos
- Se prepara los fondos de liquidacidn por hospitalizacién y se entrega al
girador de fondos.
~ Envia reporte general de toda la recaudacién el cual debe ser depositado
dentro de las 24 horas.
-_Luego Consofida la informacién de recaudacién en el Sistema. Técnico
& 'F_:Zegis:ra en el SIAF, debidamenta clasificados los ingresos recaudados, en la | Ingresos registrados en el 't?\"’;“('g;gf; ggtgiiﬁga "
_Fase “Determinada”, SIAF A *
General). Finanzas
Prepara las papeletas de depésito y el recibo de transporte de valores por ia .
‘7T | cantidad recaudada {empresa de traslado de valores), para ser llevado gl :;‘rﬁe;:t:s de deposito
Banco de la Nacidn,
Se entrega al representante autorizado y acreditado de la empresa de traslado | ~ gig,g de entrega de Tesoreria
8 de valores el dinero recaudado, se firma el cargo respectivo en el recibo de p .
transporte de valores. - Papeletas de depdsito
entregadas
El Cajero General recibe el dinero en la oficina del Banco de la Nacién y firma .
9 l|los I'elCIbOS correspondientes al traslado; deposita la recaudacién, asi cgmo los | Papeletas de deposito
: cheques en las cuentas dal INEN, recibido por el banco
10 | Ef Cajero entrega a Control de Ingresos las papeletas de depdsito debidamente | Papeletas de depésito T
| sellados y fimados por el Banco de la Nacion entregado esorerfa
; FIN
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ng FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
——— promanual do
sl ; . rocedimientos
et Moot goErmacaces RECAUDACION DE INGRESOS Version 2.0
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
soer?vekl;ligéo Receta Médica por atencidn y otros Paciente o Fam\iliar y Técnica de Enfermerfa Diario Manual
Informacidn de créditos autorizados Sisterna de Tesoreria Diario Automatizado

SALIDAS

NOMBRE DESTINOG FRECUENC!A TIPO
Recibo de Ingreso de Fondos SIAF Diario Automatizado
Papeleta de Depdsito en Cuenta Corriente Registro de Cuenta Corriente Diario Automatizado

Arqueo: Conteo y constatacion fisica de dinero en efectivo y valores que $e registra en un Acta, especificando la cantidad de
cada una de las denominaciones de billetes y monedas, subtotales y total, asi como la relacién y montos de los cheques y titulos
valores. Generalments se utiliza como constancia escrita de quien entrega y recibe fondos yfo tltulos valores y como evidencia

DEFINICIONES

an Acta suscrita por quienes verificaron y firmaron, para compararla con los registros y saldos de las mismas operaciones y

demostrar su correspondencia o detectar diferencias.

Fase Determinado: Registro en el SIAF de los Ingresos cuya clasificacién ha sido determinada.

REGISTROS

- Sistema de Tesorer(a
- SIAF

- Boleta de Venta

- Nota de Pedido

- Papeleta de Depdsito.

Manual de Procedimientos - Oficina de Contabilidad y Finanzas
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{ INICIO )

A

Recibe el dinero en efective por el pago que efectua
el familiar o apoderado de! paciente, de los
diferentes servicios y bienes qua brinda el INEN
segun el tariferic y emite la Boleta de Venta y/o
factura del pago

Ingresa al Sistema, registra la operacién e imprime y
entrega la Factura o Boleta de Venta por ef pago que
recibe.

Y

Ciariaments la Cajera Central, recoje de las Cajas
fuertes las liquidacionas del Cajgro de cada Tumo { el
dinero mcaudado, Boletas y Reportes):

- Retoge de las Calas ks Reportes, documentos, el
dinero y/o cheque recaudado por cada cajero de tumo
- Registra la recepcion def dinero y visa los tres
cuadernas como constancias de su verificacion, y en
las Acta de Arqueo Diario de cada Caja.

- Arguea los fondos recolectados y los mantiene en la
Caja fuerte bajo llave.

- Consolida la informacién recabada v constata que al
fotal cormaspenda al monto recolectado y anqueado

- Congolida la informacién de recaudacion en el
Sistema,

Emite los Recibos de Ingresos por concepta de
SISMED y de Ingresos propios — RDR y entraga al
Tesorero y Control Previo, para su revigidn y visaciin

CAJERO DE TURNO SALIENTE: Al finalizar su tumo:

- Cleira su turno en el sistema de Recaudacidn

- Emita ol reporta de bolalas de venta emitidas y facturas
{canceladas, canjaadas y anuladas)

- Arquea los fondos recaudados

- Emite of reporta resumen de recaudacion por SISMED y RDR.

- Verifica y compara con el monto tofal recaudado

- Deposita los fondes recaudados en caja fuerte conjuntamente con
los reportes debidamenta firmados, bajo Have asignado al Cajero

- Registra en el cuademo de recaudacion el impore tolal y en el
cuaderno de Reglstro de Bllletes, registra la senie de billetes y N°
de cheque.

- 15 minutos antes de camblo de tumo, el Cajers saliente entrega
af Cajero entrante e} dinero destinado para el sencilio previo anqueo
de fondes. -

El cajero salienta reglstra en el cuademo, las ocumrancias de su
tumo. '

h 4

CAJERO DE TURNO ENTRANTE:

Aliniciar su tumo el Cajsro entrante:

Recloe del Calero del tumo anterior ef Acta de Amuao de fondo
para el sencllic y los tres cuadamos,

En caso ne estar conforme registra las diferencias ylo ocurencias
en el Cuademo de Ocurencias y peesenta un Informe al Cajgro
Central, -

f

Registra en &f SIAF, debidamente clasificados los
ingrasos recaudados, en la Fase "Deferminada”,

A

Idena los formularios da comprobante de servicios
y Prepara las papeletas de depbsito para entregar
ala Emprasa de traslado de Valorss para el
deposito en la Cuenta bancaria.

Entrega al Representante autorizado y acreditado
de la Empresa de Traslado de Valores el dinero
recaudado y las Papeletas de Depdsito emitidas y
hace firnar el Cargo respectivo en el comprobante
da serviclos.

L

LA EMPRESA DE VALORES: Recibe ei
dinero recaudado y lo deposita en la
Cuenta Corriente bancaria def INEN,

sagun Contrato dentro de las 24 horas

Y

La Compalila antrega a elfa Cajero/a Genarai las
papeletas de depésito debidaments sallados por af
Banco de la Nacidn

Registra en el SIAF la fase "Recaudado®, cuando
recibe las papeletas de dapdsito en cuenia
corrienta bancaria del Hospital.

P icina de Contabilidad y Finanzas

L efadimientos -
neral de Administracién
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w FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
. Manual de Procedimientos
- Institute Naﬂ::;: ::c!in.fomoéldu COBRANZAS A PACIENTES Y SEGUROS Versién 2.0
PROCESO SOPORTE FINANCIERO
SUBPROCESQ INGRESOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO COBRANZAS A PACIENTES Y SEGUROS Cédigo:  FIN-002
PROPQSITO Efectuar la recaudacion, el depdsito y el registro de los ingresos que genera el INEN por la Atencin y otros servicios que
: brinda a sus pacientes y pacientes beneficiarios de Seguros o Convenios.
ALCANCE Oficina de Contabilidad y Finanzas de la Oficina General de Administracion.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Monto cobrado / facturado % Sistemna de Tesoreria Oficina de Contabilidad y Finanzas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Cuando recibe la Orden de Alta del Paciente: Departamento
Verifica que en el Sistema jos servicios por culminar y por cancelary le Actualizacion de Estado de Técnico dg?\t ancién
1 | entrega un estado de cuenta al paciente o familiar para la cancelacion cuenta del paciente no Administrativo | de Servicios
correspondients, luego de lo cual 1 sella la conformidad para la salida asegurado al Paciente
del paciente.
Actualiza el estado de cuenta y la documentacién del paciente Listado de pacientes y Técnico D;g;rtt:r’;?;r
2 | asegurado y entrega el listado de pacientes a Tesoreria para la emision documentacién para Administrative | de Servicios
de las Facturas y su cobranza facturacién .
. al Paciente
Recibe el listado de los pacientes y emite la Factura a nombre de la Técnico
3 | Compafifa de Seguros o Entidad que haya suscrito Convenio con el Factura emitida Administrativo SBTD
INEN.
4 Remite a la Gompafia de Seguros, el Reporte Resumen da la Cuenta del Facturas enviadas a la Tesoreria
paciente y las Facturas correspondientes, para la cancelacién respectiva. Compaiiia de Sequros Técnico en Oficina de
Hace seguimiento y cobra la Factura a la Compafia de Seguros o Finanzas Contabilidad y
5 Entidad hasta que se produzca |a Cancelacién Cobro de Factura Finanzas
FIN
. ENTRADAS :
) NOMBRE ) FUENTE FRECUENCIA TIFO
.Carta de Garantla__ _ :
1 Contrato de afiliacién ai Seguro Atencibn Socioecondmica Diaria Manuai
Convenio .
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Carta de cobranza Compahila de Seguros Eveniual Manual
Factura Compafifa de Seguros Automatizada
Reporte Resurnen de Cuenta del Paciente Compalfiia de Seguros Automatizada
REGISTROS Sistema de Tesoreria

Manual de Procedimientos - Oficina de Contabilidad y Finanzas
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{ NICIO )}

Y

Cuando recibe ta Orden de Alta
del Peciente:

Verifica que en &l Sistema los
serviclos por culminay y por
cangelar y le antrega un estado
da cuenta al pacienta o famiiar
para la cancelacién
comrespondients, lusgo da o
cual la salla la conformidad para
la.salida del paciante.

Y

Actualiza el estado de
cuenta yla
documentacion del
paciente asegurado y
antrega el listado de
pacientes a Tesoreria
para la emision de las
Facturas y su cobranza

Recibe ol listado de los
pacientes y emite la
Factura a nombre de la
Compaiiia de Segurcs
o Entidad que haya
suscrito Convenio con
ef INEN.

Remite a la Compafiia
de Segurcs, el Reporte
Resumen de la Cuenta

del pacienta y las
Facturas
correspondientes, para la
cancelacién respectiva.

Hace seguimiento y
cobra la Factura a la
Compafiia de Seguros o
Entidad hasta que se
produzea ia Cancelacidn

Cierra la cuenta del
paciente cuando es
cancelada.

FIN

Man.ual de Procedimientos - Oficina de Contabilidad y Finanzas
Oficina General de Administracién
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w FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
S Procedimlont
Instituto Naclonsl de a roc entos
Non;:ask:E;T.m des EGR.ESOS Version 2.0
PROCESQ SOPORTE FINANCIERO
SUBPROCESO EGRESQS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO EGRESOS | Cédigo: FIN - 003
PROPOSITO Ejecutar adecuadamente los diversos egresos del INEN, por pago de Planillas, drdenes de compra, drdenes de servicio y
otras obligaciones de pago.
ALCANCE Oficina de Contabilidad y Finanzas de la Oficina General de Administracién.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR ' UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Expedientes de Pago con obsarvaciones frevisados Expedientes Registro de control Previo Especialista Administrativo |
‘Monto devengado / compromstido /girado /pagado Unidad Maonetaria SIAF Técnico Administrativa
"~ NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INIC1O: Fass Compromise:
Recibe de la Oficina de Personal, la Planilla Unica de Remuneraciones @ Planilla Unica de
1 | Incentivos, impresa y debidamente firmada y en archivo magnética del Remuneraciones &
Sistema de Informacién. ) Incentivos
Recibe de la Oficina de Logistica, los Expedientes de fas Ordenes de
2 Compra, Ordenes de Servicio y Planillas de Servicios Administratives con los C?&f;e:diasimgga
Recibos de Honorarios, todos estos con la respectiva documentacién Planillas de Honorari oys
sustentatoria y debidamente codificadas, llenadas y fimadas.
‘Revisa, verifica'y visa los documentos, ol Responsable de Cantrol Pravio
las planillas de remuneraciones & incentivos, Ordenes da Compra (Q/C}), Téenico
Ordanes de Servicio (O/S) y Planiilas de Servicios Administrativos, Administrative Oficina de
verificando entre otras consileraciones y aspectos de control previo: (responsable | Contabilidad
- Este completa la documentacion sustentatoria de O/C y OfS: Bases y de Control Finanzas y
Acla de Adjudicacién, Dispenibilidad presupuestal y Contrato segun sea Previo)
pertinente "
3 | - La Planilla de Honorarios; gue los datos ¥ cifras de la documentacion Docum$:$ci:ssa;eoc2bldos y
sustentatoria concuerden con los de la O/C, O/S yio Planillas respectivas.
- Que la codificacién presupuestaria sea a correcta.
En caso no estar conforme devuelve el Expediente con las observaciones.
Deriva los expedientes yfo dacurmentos de gastos al Responsable de
- Presupuesto, ‘
. Revision, coordinacién y ejecucion de las remesas y archivos de los
documenitos del Seguro Integral de Salud (SIS) y FISSAL
Del Proceso de Pago.:
. e L . . Tesoreria -
Recibe las Planillas Unicas de Remunegraciones & Incentivos, para el registro N g
4 | de la Fase Devengado, y el respectivo giro en e} sistema SIAF y la emision Compro:;ni'{ti;:e page AdnT\?rﬁrs‘:?:tiv Cc?ﬁt:l:‘;dd?i
de Comprobantes del page. ° Ei n all1zai y
. .. ' ' Oficina de
Recibe; la O/C con Ia Gula de Remision y Factura del Proveedor y la - .
5 | conformidad de la recepcién de los Bienes adquiridos. OfC recibida Cogit:::‘lidaasd ¥
Recibs, 1a O/S, con la conformidad del érgano usuario ¢ supervisor del Oficina de
6 | servicio prestado {Acta) y la Factura o Recibo de Honorarios del Proveedor OIS recibida Contabilidad y
del servicio Finanzas
Revisa, verifica y visa, el responsable de Control previo, los expedientes
recibidos para su pago, verificando, antre otras consideraciones y aspectos
de control previo, que: : . Técnico
- En los Expedientes figure:. Administrativo
o La conformidad de internamiento del Bien en Almacén General, 6, {rasponsable
o Acta de conformidad de la prestacion de Servicios por el érgano de Control
usuario, 6, Ordenes de Compra, de Previo) Oficina de
7 o Acta de conformidad de la asistencia de sarvidores contratados servicio, planillas Contabilidad y
- Este completa la documentacion sustentatoria establecida para cada revisadas Finanzas
caso.
- Que los datos y cifras de la documentacién sustentatoria concuerden con
los de la O/C, OfS ylo Planillas respectivas.
- Que la codificacién presupuestaria sea la correcta.
Si es conforme entrega el Expediente a Tesoreria que registra en el SIAF
En caso no estar conforme devuelve el Expediente con las observaciones.
Unidad de
Técnico Tesprer{a
8 |Registro te Fase devengado en ol SIAF Gasto devengado Administrativo Oficina de
L Contabilidad y
Finanzas
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i,

yf FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Manual de
BN Procedimlentos
. Instituto Nacional de Enfermedad EGRESOS Versién 2.0
Neoplisicas -
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
Registra en el SIAF la Fase Girado, por el monto a pagar Oficina de
1 Recibe la Auforizacion de Giro por el SIAF Comprobante de Técnico Contabilidad y
Emite el Comprobante de Pago (C/P) por el Sistema SIAF. Pago emitido Administrativo Finanzas
Entrega el Comprobante de Pago al Tesorero
Tesorero/a Oficina de
Directora Contabilidad y
12 | Firman los C/P y autorizan los pagos y cheques, en caso sea necesario. Pago Autorizado Ejecutivo/a Finanzas
Director/a Cficina Gral. de
General Administracién
Efectda el pago al Proveedor o Personal: L}{:lsd;c;rc::
- Con depésito en cuentas de ahorros del personal nombrado y del Técnico -
13 personal contratado CAS. Page efectuado Administrativo C(S'lfti::;fil d‘:‘
- Con cheque o a través de depdésito en CCl a los Proveedores. Fi Y
nanzas
Qficina de
14 | Registra en el SIAF la fecha de pago Pago efectuado Técnico Contabilidad y
Administrativo Finanzas
. (responsable Oficina de
15 | Archiva el Expediente de Pago 'i"g:g::g;“ de pagaduria) | Contabilidad y
Finanzas
FIN
ENTRADAS
FUENTE FRECUENCIA TIFO
Planillas de remuneraciones e incsntivos, Oficina.de Personal Semanal Mecanizado
Ordenes de Compra (O/C), Ordenes de Servicio (O/S) OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS Diaria Mecanizado
Planillas de SNP OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS Mensual Mecanizado
SALIDAS
DESTING FRECUENCIA TIFO
Comprobante de Pago Diaria Mecanizado
Chegus y Diaria Mecanizado
Carta para depésito en CCI del Proveedor o Cuenta de Proveedor Diaria’ Mecanizado
Ahorros del parsonal nombrado y contratado

Manual de Procedimientos - Oficina de Contabilidad y Finanzas
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E&é N FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INE X

Manual de Procedimientos

Instituto Nm;‘l::;{*d'ﬁ:fam-du MANEJO DE FONDOS PARA CAJA CHICA Version 2.0
PROCESO SOPORTE FINANCIERO

| | suPROCEsO EGRESOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO MANEJO DE FONDOS PARA CAJA CHICA Cédigo: FIN~004
PROPOSITO Efectuar adecuadamente el manejo de los fondos para Caja Chica del INEN, optimizando el uso de los recurscs.
ALCANCE Oficina de Contabilidad y Finanzas de Ia Oficina General de Administracién.

MARCO LEGAL Directiva de Tesoreria del INEN
IND|ICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
g:’ ::I{Jalim!ento de plazo de rendicién de Dias de atraso Sistema de Tesorerla Tesoraro/a
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N® ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO
Dispone la apertura de un Fondo Fijo de Caja Chica, para gastos Resolucién
1 | menudos y urgentes, mediante Ia emisién de Resolucién Administrativa, Administrativa Director/a General Oficina General de
donde se autoriza el monto del fondo ¥ se designa el Servidor emitida Administracién
responsabie de su manejo.
Los usuarios (Unidades Orgénicas) mediante valos provisionalas, L
soliclan al Cajero Encargado del Fondo Para pagos en efectivo (Caja Vale pcrg\r.r‘nslonal Unidades Orgénicas
2 | Chica} de la Unidad de Tesoreria ds la Oficina de Contabilidad y requerimiento Usuario lNEhrlg
Finanzas, el dinero en efectivo para efactuar gastos menudos y ge fondos
urgentes.
B 3 | Aprueba ia solictud de fondos en efectivo, fimando el Vale provisional. Val:p;:azignal Tesorero/a Unidad de Tesoreria
4 |E!responsabie del fondo otorga, entrega el dinero en efective de Dinero Responsable del c oon?:g}l?d:z
acuerdo al monto autorizado en el Vale provisional, entregado Fondo Fi y
- inanzas
— La Oficina Usuaria realiza la rendicion del gasto efactuado dentro de las
48 horas siguientes a la fecha de desembolso, con los documentos Rendicién de Unidades Orgénicas
§ {definitivos. En caso de gastos de movilidad local se efactia con la gastos Usuario INEr:g
'planilla de movilidad respectiva que adjunta la boleta de pemiso efectuada
debidamente firada por el lugar de destine de la comision.
6 Registra diarfamente en e! sistema de control de Caja chica y se emiten ‘Registro Responsable de Cguggml?dg:f
los reportes realizado Fondo Fin y
anzas
Cuando el fondo ha sido utilizado hasta el 70% del monto total, el Oficina de
7 | responsable del fondo, solicita el reembolso del gasto mediante el e:tg': ;’i:,ﬁ ad: ‘: RBSPS :::tl:le de Contabilidad y
reporte de rendicidn de Fondos de Caja Chica. Finanzas
8 |Revisién della randicién de Fondos de Caja Chica Rendicion de Responsable de cﬁ?ﬂﬁuﬁg
n d : cuenta revisada |  Control Previo Finanzas
Giro de Tesorero/a Umdacc)iﬁccl:ci;n :a;:reria
] 9 | Autorizacion de giro reembolso Director Contabilidad y
| autorizado Ejecutivo/a Finanzas
o Se efactia el reembolso previo gire de cheque a nombre dei Reemboiso del
10 | responsable de! fondo. Este proceso se efectiia hasta fin de afio, fecha asto efectuado Tesorero/a Unidad de Tesorerla
\ en que se efectda la liquidacién del fondo total Y se cierra la cuenta §
; FIN :
ENTRADAS __
NOMERE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resclucién Administrativa de apertura de Fondo Fijo de | Oficina General de Administracidn Eventual Manual
Caja Chica
SALIDAS
- NOMBRE . DESTINO FRECUENCIA TIPO
Rendicién de Cuenta de gastos Oficina usuaria Eventual Manual
Reembolso del gasto Oficina.de Contabilidad y Finanzas Periédico Manugl
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Oficina General de Administracion

Los usuarios {Unidades
Orgénicas) mediante vaies
pmvisionam, solictan o Cajero

. Encargado del Fondo para
Ddggz“:d‘:;}fg:’g:; pagos on efectvo (Cafa Chica)
Crica, mediants R A do la Unidad de Tesoceria de ta
! - Oficina de Contabilidad ¥
Finanzas, &l dinero en efectivo
para efectuar gastos menudos ¥

wrgentes.

ndicion del gasto

En caso de gastos,
jocal se efectia con 1a planilla de
moviidad respectiva Gue adjunta
1a boleta de permisd debidamente
firmada por el fugar ‘de destino de
la comision.

e
Oficina de Contabilidad ¥ Finanzas

Aprueba 18 solicitud
de fondos &n

efectivo, firmando e}

\ale provisional

pagina 15 de 30

Guando &l fondo b

Entrega el dinero an
glectivo de acuerdo &
monto autorizado en el
Vale provisional.

Regisira diariamenta en el
sistama de control de Cala chica
y 5@ emiten oS reportes

a sido utllizado
hasta el 70% del monto total, ol
responsable del fondo, solicita el
reambolso del gasio mediants e!
re de rendicion de Fondos
de Caja Chica, que &8 revisado
por Control previo ¥ autorizado

por el Tesorern, Jefa de
Economiay &l Adminlstrador

Se efsctia el rapmbolso previo
gira de cheque 2 nombre del
responsable de! fondo. Este
proceso e ofactiia hasta fin de
afio, focha en que 58 efectiia la
fiquidacion del fondo tatal y s€
cierra la cuenta




FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION ¥ PAGO DE TR)

PROCESQ SOPORTE FINANCIERO
SUBPROCESQ EGRESOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION ¥ PAGO DE TR

PROPOSITO
MARCO LEGAL

@
l INEr

TR natwem—
inatituto Naclonar de Enfarmeciades
Neopidsicas

Manual de Procedlmlentos
Versisn 2.0

:

UNIDAD
ORGANICA

Técnico Oficina de
Administrativo Contabilidag y
Pagador Finanzas

Tributos
cancelados

Técnico Oficina de
Efactig e Pago de AFP Net, 8egun Cronograma AFpP Administrativg Contabilidad y
agador Finanzas

Cada mes, efectia 3 liquidacién ¥ declaracién de los tributos a cargo
dei INEN, a través de log diferentes PDT ante SUNAT, dentro de los

Plaz0s establecidos, tales como e poy 621, PDT 626 (Agents du d';g;ﬂi%? i A dr:;":':t’fa"ﬁvo Coﬂf:g;;dgj y
etencién Provesdores,), tributos efectuada responsable Finanzas

Registros de Técnico Oficina da

Ermite los Registros de Compray g Registro de Ventas, Compra_y Registro Administrativo de Contabilidag y
de Venta emitido caja y de giros Finanzas
| [REGISTRO Gox ' “‘
- - . . Oficina dg
En sl sistema de 1 SUNAT se registran las factyras durante el mes an : ; Técnico o
el Sistema COA en forma manyaj (Fox Pro) Registro realizado Administrativo Co’lz'lit:::g;asd y
. Oficina de
Técnico o
Reporte elaborado N Contabilidad y

Se imprime Ios reportas ge facturag emitidas y of re
Para la fima dej Representante Legal del INEN

Porte resumen

Se entrega os reportes debidamente fimados a 3 SUNAT y en . ; Oficina de
medio magnético Y un backup dej sistema, dentry de ios plazps :::g:ftgg o A dnt&?:t,rcaotiv o Contabilidad y
. establecidos. p Finanzas

Oficina de Contabilidag Finanzag
SALIDAS

Oficina de Contabilidag Finanzas

M

Automatizade

I

Manya ge Procedimientos - Oficina de Contabiligag ¥ Finanzas Pagina 16 de 30
Cina Genera) dg Administracién




{ INICIO }

\

Efectia los pagos de las
retenciones de |GV, de 4ta.
categorfa, de Essalud, 5ta.

Categoria, Seguro
complementario, ONP, AFPs
y otros directamente ante ia
SUNAT.

Cada mes, efectia la liquidacion
y declaracion de los tributos a
cargo del INEN, a través del PDT
621 y 626 ante SUNAT, dentro
de los plazos establecidos.

Emite los Registros de Compra y
of Registro de Ventas.

FIN
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En el sistema de Giros se
registran {as facturas por los
proveedores durante el mes

]

Se imprime los reportes de
facturas emitidas y el reporte
resumen parale firma del
Representante Legal del
INEN

\

Se entrega los reportes
debidamente firmados ala
SUNAT y en medio
magnético y un backup del
sistema, dentro de ics plazos
establecidos.

FIN
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimlentos

o Nacont CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS version 2.0
Neoplksicas
PROCESO SOPORTE FINANCIERO
SUBPROCESO REGISTRO Y CONTROL FINANCIEROQ
PROCEDIMIENTO CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS Cédigo FIN — 006
PROPOSITO Realizar adecuadamente la concitiacién de las cuentas bancarias correspondientes al INEN.
ALCANCE Oficina de Contabilidad y Finanzas de la Oficina General de Administracion.
MARCO LEGAL Directiva del Sistema de Tesoreria
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
Diferencia no justificada en Unidad
Conciliacién Bancaria monetaria Sistemna de Tesoreria Tesorero/a
Cumplimiento de piazos Dias de atraso
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N¢ ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
ORGANICA
INICIO
Cada fin de mes se efecttia la conciliacién bancaria.
Se comparan los saidos segun el registro SIAF y el saldo segun Especialista Oficina de
1 | Extracto Bancario de cada cuenta y Ja diferencia es demostrada Saldos comparados Adr:inist rativo Contabilidad y
mediante revisién da cada egreso o deposito efectuado en ambos Finanzas
registros
Luego se emite un reporta de los cheques ylo deposito igual al importe Reporte de Técnico Oficina de
2 | de ia diferencia, de tal manera concuerde los saldos totales de ambos cheques yfo Administrativo Contabilidad y
registros depébsitos emitido Finanzas
3 Se emite el registro de Bancos de cada cuenta y su conciliacion Registro de bancos Técnico Cgftit;liﬁddaz
respectiva, para firma del Tesorero emitido Adrministrativo Finanzas ¥
. . . Oficina de
. . I Copia de registro Técnico :
4 | Copia de cada registro es entregado para la contabilizacion respectiva entregada Administrativo Co:lt::rl:lzd;d y
FIN )
ENTRADAS -
NCMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPQ
Estados de Cuentas emitidos por Bancos Bancos
Reporte de cheques y depdsitos SIAF Mensual Automatizada
Registro SIAF de saldos de ‘Cuentas Bancarias SIAF
. SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Actas de Conciliaciones Bancarias Proceso de Contabilizacion Mensual Automatizada

Manual de Procedimiantos - Oficina de Contabilidad y Finanzas
Oficina General de Administracidn
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( INICIO )

Cada fin de mes efectia la conciliacién
bancaria. Compara los saldos segun ef
registro SIAF y el saldo segGn Extracto
Bancaria de cada cuenta y la diferencia es
demostrada mediante revisién de cada
egreso ¢ deposito efectuado en ambos
registros

i

Luego se emite un reporte de los cheques y/
o deposito en fransito igual al importe de la
diferencia, de tal manera concuerde los
saldos totales de ambos registros

Se emite el registro de Bancos de cada
cuenta y su conciliacion respectiva, para
firma del Tesorero

Copia de cada registro es entregado para la
contabilizacion respectiva

FIN
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INETITUTO MC{DNALM!HF!IME:MDES NEOPLASICAS
ORGANIIMD FUALICD DHCENTIJ\LIMDD

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

FICHAS DE DESCRl‘PCI(')N DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO CONTABLE
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

J Manual de

& H
‘ INE

Compiia Y anilla los Estados ¥ Anexos Financieros, Balance Presupuestario
@ informacién adicional financiera requerida y los enfrega debidamente
Ejecutivo/a,

Estados Financiergs y
Presupuestario entregados

Revisa y viza Jos Estados Financieros

¥ Presupuestarios o informacién
adicional financiero requerida.

Presupuestario visados

~=iey CONTABILIZACION Y ELABORACION DE O3 ESTADGS P ecedimienitos
o N Ertemadsces FINANCIEROS
PROCESQ CONTABLE
SUBPROCESO CONTABILIZACION DE OPERACIONES
PROCEDIMIENTO CONTABILIZACION Y ELABORACION DE LOs ESTADOS FINANCIEROS Cédigo CONT - 001
PROFOSITO Reaiizar adecuadamente la contabilizacitn de Jag aperaciones de ingresos Y egresos, asf como Ia elaboracién de los estados
financieros mensyales Y anuaies dei INEN.
ALCANCE Oficina da Contabilidad y Finanzas de'la Oficina General de Administracién.
MARCO LEGAL -
-INDICES DE PERFORMANCE
INDICADGOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE I RESPONSABLE
Plazo de entrega Dfas de atraso Plazo establecide para entrega de EEFF Oficina de Contabilidad ¥
Finanzas
NORMAS
DESCRIFCION DE PROCEDIMIENTOS
o ! UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES . Oficina de
1 | Contabilizg el asiento de aperturg por el registro del activo, pasivo y As 'zg:;a?mazgggura Contador Contabilidad y
patrimonio al inicio del ajercicio. Finanzas
Efectia el registro contable y Presupuestario de cada registro administrativo Registro administrativo
2 | del SIAF de Ias fases compromiso, devengado, girado'y pagado, contabilizado Contador
determinado y fecaudado. .
Registra'y emite n el SIAF, ias Notas da Contabilidad por Iag operaciones
complementarias de las distintas areas (Movimiento de Almacenes, CTS, Notas de Contabilidad Contador
Saldo de Calendario, Creditos suplementarios, Estimaciones de cobranza, emitidas
Depreciacionas, Movimiento de Fondos).
Procesa y emite el Balance de Comprobacion previa Validaclén y Pre cierre Balance de Comprobacion Contador
on ol SIAF de la Informacion Financiera ¥ presupuesta. emitido.
Concilia los saidos del Balance de Comprobacién contra los documentos
sustentatorios de Personal, Patrimonio, Tesorerfa, Almacén U ofros Saldos de las cuentas Contador
(Movimientos de fondos AF-9, Movimiento de Almacenes, Transferencias al conciliadas.
CAFAE y demostracidn del saldo de balancs presupuestal),
Eiabora y emite el an4ligis ¥ elabora los Anexos de ¢ada cuenta contabla. Andlisls y Anexos emitidos. Contador
Elabora y emite Ja hoja de trabajo del Balance Generaj y Estado de Gestion
7 | efectuando [a reclasificacion y Fégularizacién patrimoniat Y graba las | Hojade Trabajo emitido, Contador Oficina de
Operaciones. Contabilidad ¥
8 | Emite g Balance General {EF-1) y Estado de Gestién (EF-2) Estadoe:’:_-;;gg:cleros Contador Finanzas
9 | Prepara @l Flujo de Efectivo {F4) con su respectiva hoja de trabajo F'”Er::jafzzﬂm Contador
Procesa y emite o) Balance Presupuestario (EP-1). Balanceezr?t?:g uestario Contador"
Prepara ias Ecuaciones Probatorias a nivel de ejecucion de ingresos, Ecuaciones probatorias Contad
| Ejscucion de gastos y asignaciones comprometidas. emitidas ontador
- . . Paralsiismo contable
Prepara el Paralelismo ¥ simultaneidad Contablg preparado Contador ]

Contador

Director
Ejecutivo

S

Revisa y firma los Estados Financieras ¥ Presupuestarios

Estados Financieros y

Estados Financieros y l
Presupuestario fimados ’

Aprueba, firma y dispone la remision de Ins
Presupuestarios emitidos a las entidades publicas
|

As Nomas vigentes

Estados Financieros ¥
correspondientes, segun

Efectiia el cierra ¥ transmite via SIAF los Estados y Anexos Financieros ¥
Presupuestales aprobados.

Imprime Libros ¥ Registros Contables ’

stados Financieros Y Presupuestales aprobados a Ja Oficina de
R3-para su publicacion en Ja pégina Web.

Director/a
General

Oficina Gral. de
Administracién

Estados Financieros y Jefe/a Jefatura
Presupuestario aprobados Institucional Institugionat
Estados financieros y ' I Oficina de
. Contador Contabilidad y
presupuestarios aprobados Finanzas
Libros y Registros Oficina de
contables impresos Contador I Conltabrhdad y
Finanzas
Estados financieros ¥ Director c O?cg.’? de
Presupuestarios remitidos Ejecutivo Ol{-'.li:ai;l:ziid y

£ Dficina de Contabilidad ¥ Finanzas
infglyacion
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ELABORACION DE ESTADOS _EINANCIERQS ANUALES
Informa al Contador sobre 12 aprobacién del ‘Balance de comprobacién @ | Balance de Gomprobacién Direct Oficina de
1 informacion adiclonal financiera al mes de Diciembre requerida, para que e informacién adicional E.“e t.° r Contabilidad y
proceda a procesar el ciefre contable del ejercicio o financiera aprobada jecutiv Finanzas
- - . Cficina de
Registra y emite las Notas de Contabilidad por los ajustes regularizaciones Notas de Contabilidad o
2 patrimoniales. : Y amitidas Contador Colr:lit:::;d:: ¥
Registra y emite las Notas de Contabilidad por el traslado del resuitado del " Oficina de
3 \ejercicio a resultados acumulados ¥ procede a efectuar los cierres de las Notas de ?t%ntabmdad Contador Contabilidad y
cuentas de orden, Qatrimonia| y presupuestal. emitaas Finanzas
. . . o . Oficina de
Procesa y emite el Balance Constructivo previa validacién y pre ciere en el Balance Constructivo -
4 \ SIAF de la Informacion Financiera y presupuestal yP emitido Contador Con_tabllidad Y
l | Finanzas
. . . . Oficina de
Elabora y emite 1a hoja de trabajo del Balance General y Estado de Gestién . . . o
5 del cierre dal ejercicioj y graba |als aperaciones Y Hola de trabajo om fido Contador Co;::::;d:: Y
Balance General, Estado Oficina de
6 Emite el Balance General {EF-1), & Estado de Gestion (EF-2} ¥ el Estado de de Gestién y Estado de Contador Contabilidad
Ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos (EP-1) Ejecucién de gasto e Finanzas y
ingresos emitidos
Elabora y emite el Esatado de Cambios en el Patrimonio neto (EF-3) v €l Estado de Cambios en el Oficina de
7 | Estado de Flujos de Efective can su respectiva hoja de trabajo. patrimonio neto y estado Contador Contabllidad y
de flujo de efectivo emitido, Finanzas
. . . . . Anexos financiero e : Qficina de
8 Eﬁ;‘:&iiﬂ:&ﬁ; vi":f;%f;:agcg;ﬁ e informacién adicional financiera de [ infarmacién adicional Contador Contabilidad ¥
' emitida. Finanzas
. Cficina de
9 \ Emite los Estados Presupuestarios de cierre del ejercicio. Estados eP re;:g:estanos Contador Contabilidad ¥y
mi Finanzas
Compila y anilla los Estados financieros, presupuestales @ informacidn Estados Flnatnfleros, Oficina de
10 | adicional de cierre contable requeridos y 108 entrega al Director/a . nr rr?:ug‘téesa%e?oe i Contador Contabilidad ¥
Ejecutivo/a de la Oficina de Contabilidad ¥ Finanzas Into e: ién adiciona Finanzag
tregados
Estados Financiercs, Oﬁcina de
1 Revisa y fima los Estados financieros, presupuestales e informacion presupuestales e Director/a Contabilidad
adicional de clerre contable requeridos infonnaciéndadicional Ejecutivo/a Finanzas y
visada
B ' Estados Financieros,
12 Revisa y fima los Estados Financieros, presupuestales e informacion presupuestales @ Director/a Oficina Gral. de |
adicional financiera informacion adicional General Administracién
fimados
Aprueba, fima Y dispone ia remision de los Estados Financleros Y Estados Financieros'y Jefela Jofatura
16 | Presupuestarics a las entidades publicas correspondientes, segln las Presupuestario aprobados Institucional Institucional
nomas vigentes y remitidos
Estados Financieros, Oficing de
14 Efecitia el cierre contable del ejercicio ¥ transmite via SIAF los Estados presupuestales & Contador Contabilidad y
Financieros, Presupuestales ¢ informacion adicional aprobados. informaclb_n dadicional Finanzas
enviada.
15 Remite los Estados Financieros ¥ presupuestales aprobados a la Oficina de Estados financieros y Director/a cgﬂ:{;ﬁ:ﬁ%
Comunicaciones para su publicacién en la pagina Web. presupuestales remitidos Ejecutivo/a | Finanzas 4
(I ENTRADAS
[ NOMBRE ' FUENTE | FRECUENCIA TIPO
Regittros de Operaciones k Tesorera, Sistema de Contabilldad, SIAF | J
SALIDAS ]
NOMBRE DESTINO ] FRECUENCIA TIPC
\istadcs Financieros Jefatura instiucional, MEF, Contraloria General de
la Republica, Gongreso de 1a Repubiica, MINSA
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Contabiiza el asiento de apsrtura por of registro del activo, pasivo y
: patrimenic al inicio daf ejarcicio.

5

Reglstro contable y presupuestaro de cada fegislrn administrativg del
SIAF de fases compromiso, devengado, girado ¥ pagado
v

Registra y amite en el SIAF, fas Notas de Contabfidad por les
Gperacionas complementarias de las distintas éreas (Movimiento da
Almacenas, CTS, Sakdo de Calendario, Craditog suplementarios,
Depreciaciones, Movimianto da Fondos).

]

Procesa y emite ef Balance de Comprobacitn provia Validagion y
Precieme on of SIAF do |a Informacién Financiera ¥ presupuestal.

]

Concilia sakios del Balanca da Comprobacitn contra decumentos
sustentatorios de Tesorerfa, Amacen ¢ otros {Movirnientos de fondos
AF-8, Movimiento de Almacenes, Transferencias al Subcaiag ¥
demostracion del. saldo de balanca Pprasupuseial),

v

L Elabora y emite ol analsis ¥y Anexos de cada cuenta contable.j

v

Elabora la hoja de trabajoe del Balance General y Estado de Gestian
eleciua la reclasificacion ¥ reguiarizacin patimonial y graba operaciones,

v

I Emite ol alance General EF-1) y Estado de Gestién (EF-2) j

v
LPerara & Fujo de Efectvo (F4) oon su respactiva hoja do rabajo 1

Y
]

P Procesa y emite el Balanca Fresupusstario (EP-1).
Frepara las Ecuaciones Probatorias anivel da ejecucion de ingrasos.
Elecucitn da gastos y aslgnacionas comprometidas.

[ Prepara el Paraieismo y simyitaneidad Contablo |
* Revisa y visa Ios Revisa, firma y dispone
Compiay anilla los Estados y Anexos Financiros, Balance Estados Financieros y Revisa y fima kos o o "",’_.‘j:;'n“"' los
Presupuestario e Informacitn adiclonal financiera requerida y ia Prasupuesiarios e - Estados Financiercs | e Presupuestarios g | a:
entrega debidamante visada al Dir, Ejac. ve Contabilidad v Finarizag informacion adicional ¥ Prasupuestarios onth d;:ies plbh
financiero requerida comespondientas
Efectia ef clerre y transmite via SIAF los Estados y Anaxos
Financieros y presupuestalos aprobados, Remite Estados
* g Financleros y
prasupuestarius
l Imprime Libyos y Registros Contables aprobados a la Cficina
de Comunicaclones para
su publicacion an el
portal dg transparencia
Tocedimientos © Oficing de Contabilidad y Finanzas Pagina 24 de 30

eneral de Administracién




INICIO

Registray emile las Notas de Contabitidad por
los gjustes y regularizaciones patrimoniales.

Y

Registra y emite las Notas de Contabilidad por el
traslado de! resuitado del ejercicic a rasultados
acumutados y proceda a efectuer los cierres de
las cuentas de orden, patrimonial y presupuestal,

Procesa y emite e Balance Constructive previa
validacién y precieme en el SIAF de a Informacitn
Financiera y presupuestal

Elabora y emite 1a hoja de trabajo del Balance
Genera y Estado de Gestion del cierre dal
gjercicio y graba las operaclones

Emite 8l Balanca General (EF-1), el Estado de
Gestibn (EF-2) y el Estado de Elecucion del
presupuesto da Ingresos y gastos (EP-1}

Elabora y emite al Estado de Cambios en &
Pakimonio neto (EF-3) y &l Estedo de Flujos de
Efectivo con su respectiva hoja da trabajo.

Y

Elabora y amite los anexos financieros e
informacion adicional financiera de acuerdo al
Instructivo N® 23 da la CPN.

v

Emite los Estados Presupuestarios de ciere del
jercicio.

Y

Compila y anilla los Estados financlercs,
prasupuestales @ informacion adicional de cierre
contable requendo y entrega al Director/a

Informa al Contador
sobre la aprobacion
del Balance de
comprobadion y que
procese el ciome
contable del ejercicio

prasupuestalas 8
informacion adicional

Ejecutivo/a de Contabifidad y Finenzas

i

Cfectia el cietre contable del ejercicio y transmite
vla SIAF los Estados Financieros, Presupuestales
@ informacion adicional aprobados

Revisa y firma los
Estados financieros,

Revisa y firma los
Estados Financieros,
presupuestales e

de cleme contable
requerido

informacién edicional
financiera.

Revisa, apruaba, firma y
dispone 'a remislon da los
Estados Financieros,
presupuestales e
informacidn adicional
financiera a las entidedes
plblicas sagin normas
legales vigentes

Remite los Estados
Financleros ¥

presupuestales

aprobados a la Oficina

de Gomunicacicnes para
su publicacitn en la
pégina Web

FIN
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ERRTITUTE RACIONAL BE TNFERMEDADES NEGPLASICAS
ORGANISMO PUBLICE

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO PRESUPUESTAL
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Oficina Ganeral de Administracién

ﬂy FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Manual de
S=NSN CONTABILIZACION Y ELABORACION DE LOS ESTADOS Hireainii
I s FINANCIEROS '
PROCESO PRESUPUESTAL
SUBPROCESO SUBPROCESO SUPERVISION Y CONTROL PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO EJECUCION PRESUPUESTAL - EGRES0S Cédigo:  PRES-001
PROPOSITO Controlar y supervisar que se ejecute el presupuesto entregado al INEN y analizar los reportes de ejecucién de gastos
ALCANCE Oficina de Contabilidad y Finanzas de 1a Oficina General de Administracién.
INDIGES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA ' FUENTE RESPONSABLE
Plazo de entrega Dias de atraso Plazo establecido para entrega de EEFF Oficina de Contabilidad y
Finanzas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
Recibe documentos de Control Previo:
4 «  Orden de Compra {Oficina de logistica) Documentos recibidos y | Especialista en
«  Orden de Servicios (Oficina de logistica) revisados Presupuesto
«  Planillas de Personal (Qficina de Recursos Humanos)
_ ‘ . - Afectaciones Especlalista en
, | Supars,conlos  vetcs e focatnes gemipuessos oS0 881 | prompunises | Presspun
reyisadas Oficina de
3 Supervisa, controla y analiza los reportes de ejecucién de gastes por metas | Reportes de gjecucion Especialista en Contabilidad y
y partidas de gastos revisados Presupuesto Finanzas
Elabora el Cuadro de anulacion de compromisos previa verificacion con el " Espscialista en
4 | SIAF y presenta a la Oficina de Planeamiento Estratégice de la Oficina Ct;aed(r:o 0?: fg;’::g':" Presupuesto
General de Planeamiento ¥ Prasupuesto. P
Elabora Informes de Ejecucion de Gastos y los presenta a la Oficina de . . Especialista n
5 | Planeamiento Estratégico de la Oficina General de Planeamiento ¥y lnfon'ndt: cgaag:ucmn Presupuesto
Prasupuesto.
ENTRADAS o
NCMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de Compra Oficina de Loglstica, Diaria Macanizada
Ordan de Servicios .Oficina.de. Logistica Diaria Mecanizada
Planillas de Personal Oficina de Recursog Humanos Diaria Mecanizada
SALIDAS
NOMBRE DESTINOG FRECUENCIA TIPO
informe de Ejecucién de Gastos Gfcina de Planeamiento Estratégico de la Oficina Mensual Mecanizada
General de Planeamiento y Presupuesto




e

i

Recibe documentos de Control Previo;

*  Ordande Compra (Oficina de Logistica)

»  Ordsn de Servicios {Oficina de Logistica)

¢ Planillas de Pessonal {Oficina de Recursos Humanos)

f

Supenvisa, controla y verifica las afectaciones presupuastales que se
estan efectuando dentro del logro de as metas respectivas.

4

Supervisa, confrola y analiza kos reportes de ejecucion de gastos por
metas y partidas

y

Elabora el Cuadro de anulacidn de compromisos previa verificacion
con ol SIAF y prasanta a la Oficing de Planeamiento Esiratégico de fa
Oficina General de Planearnianto y Presupuesto,

4

Elabora Infermes de Ejecucion de Gaslos y los presenta a la Oficina
da Planeamiento Estratégico de la Oficina Generel de Plansamiento y
Prasupuasto.

FIN
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V@; FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO  Manual de
Wit CONTABILIZACION Y ELABORACION DE LOS ESTADOS i
> FINANCIEROS '
PROCESC PRESUPUESTAL
SUBPROCESO SUBPROCESC SUPERVISION Y CONTROL PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO EJECUCION PRESUPUESTAL - INGRESOS Codigo: PRES-002
PROPOSITO ?upervisar. controlar y eleborar las fases del determinado y recaudado de los ingresos para la afectacién presupuestal y
inanciera
ALCANCE Dficina de Contabilidad y Finanzas de Ia Oficina General de Administracién.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR [ UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Plazo de entrega Dias de atraso Plazo establecido para entrega de EEFF Oficina de Contabilidad y
Finanzas
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
1 Recibe los documentos del Control Previo de ingrasos Documentos recibidos ¥ Especialista en
»  Recibos de Ingresos revisados Presupuesto
Especialista en
2 | Registra en el SIAF los recibos de ingresos Recibos ragistrados Presupuesto
. . . . . : Afectaciones Especialista en .
Analiza los reportes de ejecucian de ingresos y verifica las afectaciones Oficina de
3 presupuestales pre;n:’?: ::;2‘85 Presupuesto Con}abilidad Y
Elabora el Cuadro de Ingresos en forma especifica y o presenta Oficina de Especialista en Finanzas
4 | Planeamiento Estratégico de la Oficina General de Planeamiento ¥ Cuadro de Ingresos Presupuesto
Pregupuesto :
Elabora los Informes de Ejecucién de Ingresos por Clasificador de Ingresos . . Especialista en
§ | y los presenta a ta Oficina de Planeamiento Estratégico de 1a Oficina lnfonz\ae &35‘: ::clén Presupuesto
. General de Planeamiento y Presupussto
ENTRADAS .
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Recibos de Ingresos Control Previo, Diaria Mecanizada
- SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de Ejecucion de Gastos Oficina de Planeamiento Estratégico de la Oficina Mensual Mecanizada
General de Planeamiento y Prasupuesto
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( INICIO }

A

Recibe documenios de Control Previo de Ingresos:
s  Recibos de ingresos

y

Registra en el SIAF los racibos de ingresos.

f

Analiza los reportes da ejecucién de ingresos y verifica las
afecteciones presupusstales.

y

Elabora of Cuadro de Ingresos en forma especifica y Jo presenta a la
Oficina de Planeamienty Estratégico de-la Oficina Gensral de
Plansamisnto y Presupuesto,

y

Elabora los Informes de Ejecucion de Ingrescs por Clasificador de
Ingresas y los prasenta & la Oficina de Planeamiento Estratégics de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

4
FIN
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