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1. OBJETIVQ

Establecer los procesos y procedimienios de la Unidad de Tesoreria del Sistema
Metropolitano de 1a Sobdaridad - SISOL, el cual es un documenio técnico de
sistematizacion normativa que contiene lus siguientes objetivos:

e Documentar los procesos vy procedimientos a cargo de la Unidad de Tesoreria
en Gestisn de ingresos, Geslion de Pagoes, conclliacion bancaria y
administracién de la caja chica, detallando asi las acciones a ejecutar en el
praceso, desagregando hasta el nivel de actividades identificando las
interfaces, relacipnes o interconexiones gue se producen entre unc y otro
proceso, con la finalidad de que sirva de base para establecer lineamientos
que arienlan y propareionen criferios técnices uniformes que faciliten la
implementacién de la gestion por procesos en el Sistema Metropolitano de la
Solidaridad, permitiendo cplimizar el aprovechamiento de los recursos v
agilizar los flujos de trabajo, orientados a la prestacion de servicios
humanizades y de calidad.

e Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion ¢
informacién para entrenar y capagcitar y crientar permanentemente al personal

+ Esiablecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno
facilitar el desarmalla de las lareas delegadas.

+ |dentificar y detallar procecimientos administrativos mediante la descripcidn
de las actividades y responaabilidades con la finalidad de brindar un optimo
servicio al usuario interno v extemo.

2. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion para todos los servidores de
la Gerencia de Administracion y Finanzas, en calidad de duefic de los procesce
503.02. Gestion de Tesoreria, asi como del personal de las unidades de organizacion
del SISOL gue intervengan en las actividades de los procedimientos relacionados al
procesc mencionado.

BASE LEGAL

a) Lay N°27444, Ley del Procecimiento Administrativo General

b} Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Accesa a la Informacion Publica

¢) Ley N® 27658, Ley Marco de 1a Modemizacién de la Gesiion del Estado y sus
normas modificatorias.

d) Ley N° 2B693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e} Ordenanza N*2342-2021 de |la Municipalidad Metropolitana de Lima, que aprueba
el Estatuto del Sistema Metropaolitane de iz Solidaridad.

f Decieto Legislativo N° 1436, Decreto Legisiativo Marco de la Administracion
Financiera del Secior Publico.

a) Decreto Legisiativo N° 1437, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional de

IS / Endeudamiento  Publico.
W, b} Decreto Legis'ativo N° 1438, Decreio Legislativo del Sistema Nacional de
% Contabilidad.
=”~s"'4‘ c) Decrela Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
4 Abastecimiento.



d) Decrefo Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sisiema Nacional de
Fresupuesto Puhblico.

€) Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

f} Decreto Supremo N°052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Firmas y Certificados Digitales.

g} Decreto  Supremo N°026-2016-PCM, que aprucba las medidas para el
fortalecimienio de {a Infraestructura Oficial de firma elecironica y la
implementacién progresiva de la firma digital en el Sector Pablico v Privade.

h} Decreto Supremo N°123-2018-PCM, que aprueba el Raglamenio del Sistema
Adminisfrative de Modernizacién de la Gestién PUblica.

i) Resolucién Directoral N*011-2007-SISCL/MML, que dispone el cumplimiento del
Acuerdo del Concejo Directivo N°005-2006-CD-8ISOL, mediante el cual se
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del SISOL.

i) Resolucidbn de Secretaria de Gestion Pablica N°006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la "Norma Técnica para la Implementacién de fa Gestidn par Procesos en
la entidades de la Administracion Pablica”.

k) Resolucién de Gerencla General N°120-2020-GG-SISCL/MML. que aprueba la
Directiva “Metadalogia para la Gestién por Proceses n el Sistema Metropolitana
de la Salidaridad”, DIR-OPP-003, versitn 01.

. RESPONSABILIDADES

El cumplimiente de la presente Directiva es de responsabilidad de la Gerencia de
Administracion y Finanzas y de la Unidad de Tesoreria del Sisterna Meiropolitano de
la Solidaridad.

. TERMINOS Y DEFINICIONES

» Actividad;
Conjunte de tareas necesarias para realizar un proceso.

# Diagrama de Flujo:

Representacion con imagenes de las etapas de un proceso. Cada paso del
proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcion de la referida etapa. Los simbolos graficos del flujo del procesc esian
unidos entre si con flechas que indican la direccion de flujo.

Dueito del Praceso:

Persona designada como tal en la ficha de proceso que tiene Ia
responsabilidad de su desariolio, ejecucitn y desempefic contribuyendo
articuladamente con los dueiios de los demas procesos al éxilo de la SISCOL,
Proceso de Gestion de Tesoreria, que puede ser un ejecilive o directivo, seguin
sea el nivel de! proceso.

Estandarizacidn:

Proceso de ajuste o adaptacién de las caracteristicas encontradas en las
buenas praciicas de las empresas ganadoras del concurso del mismo nombre
para la creacion de estandares nacionales pertinentes para promover el acceso
a mercados internacicnales de las empresas y contribuir con la reduccidn de
costos de produccitn y facilitar el avance en la tecnologia.
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Estrategia Nacional:

instrumento de Geslién Publica que contiene curses de accion seleccionados
para asegurar decisiones optimas, mecianie 0$ cuales se preve alcanzar un
deteminado estade future.

Gestién de Politica Pablica:
Conjunio de decisiones y actuacicnes relacicnadas con la planificacion, disefio
y formulacion, evaluacian y desarrcllo de paliticas pablicas.

Indicador:

Medida que permite apreciar el nivel del logro de un objetivo estrategico
institucional, accion estratégica institucional o actividad operativa para facilitar su
seguimiento.

Macroproceso:
Maximo nivel de agregacidn de procescs en una entidad, conocido también
come proceso de nivel 0. Incluye grupos de procesos.

Meta:
Valor proyectado que se desea oblener para un indicador en un pericde de
tiempo determinado.

Proceso:

Conjunto de actividades relacionadas entre si, que tienen el proposito de
producir un bien y/o servicio para un cliente dentro © fuera de la entidad.
Geaneralmante, involucran combinaciones de personas, maguinas, herramientas,
técnicas, materiales y mejoras en una serie definida de pasos y acciones. Los
procesos raramente operan en fonma aislada y deben ser considerados en
relacion con otros procesos que pueden influir en ellos. Los niveles de
desagregacion de los pracesas son:

— Proceso de Nivel 0: Usualmente se utiliza el término macroprcceso para
denominar grupos de procesos.

~ Proceso de Nivel 1: Primer nivel desagregacion de un Proceso de Nivel C.
- Preeaso de Nivel 2: Segundo nivel desagregacion de un Proceso de Nivel 0.
— Proceso de Nivel N: Ultimo nivel de desagregacidn de un Proceso de Nivel C.

Tipos de procesos:

» Procesos Estratégicos: Procesos relacionados a la determinacion de
las politicas, estrategias, objelivos y metas de la entidad, asi camo
asegurar su cumplimiento.

» Procesos Operativos o Nisionales: Procesos gue incorporan los
requisitos y necesidades del ciudadano o destinatario de los bienes y
servicios, ¥ son encargados de lograr la satisfaccion del mismo, astos
procesos tienen gue agregar vaior,

« Procesos de Soparte: Procesos que se encargan de brindar apoyo ¢
soporla a las procesos operatives o misionales. Estes procesos realizan
actividades necesarias para el buen funcionamientc de los procesos
operativos © misionales.
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» Proveedor:
Entidad ¢ persona que praporciona un bien ¥ senvicio. Un proveedor puede ser
interno ¢ externo a Sistema Metropalitane de la Solidaridad, En una situacién
contractual el proveedor puede denominarse "contratists”.

> Procedimiento:
Descripcion de forma especifica y detallada del Gltimo nival desagregadoe del
proceso, de cdmo se lleva a cabo ei proceso ¥ las posiciones que intervienen en
SU ejecucion. Son las instrucciones, pautas, pases que describan la forma de
ejecutar una actividad o una tarea.

» Registro:
Documentc que presema resuktados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

» Seguimiento:
Observacion, registro y sistematizacion de |z ejecucion de las actividades y
lareas de un plan de accidn, en términos de recursos utilizados, metas
intermedias cumplidas, asi como tiempos ¥ presupuestos previstos, De otro lado,
consiste en tener diferentes momentos de medicion durante la ejecucién para
evaluar el proceso en marcha.

# Tarea:
Pasos a seguir para la ejecucién de una actividad

6. REVISION Y ACTUALIZACION

El duefio del proceso se encarga de revisar por o menos anualmente los
procedimiertos, con la finalidad de identificar la necesidad de actualizacién, en
coordinacion con ia Unidad de Racionalizacion de SISOL.
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8. FICHAS TECNICA DEL PROCESO NIVEL “1* $3.02 GESTION DE
TESORERIA

: |
SISOLSALUD T Sopore
i i FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1
Sistema Metropolitano de fa
Solidaridad Version | 01
Procaso de Nivel Cédigo | Nombre
Nivel 0 503 Gestion Financiera _
[Nivel1 [ §03.02 | Gestion de Tesareria e |
Caracterizacion del Process ’

Administrar las cuenlas donde se depositan los recursos financieros generados
por lodo lipo de recaudacidn, gestionar el procaso de pagos y obligaciones
3 tributanas, maniener aclualizados los registros provenientss por ingresos v gastos
Objetivo confrontados con los Estados de Cuenta para la efaboracién de los Estados
Financleras, llevar el control de ia documentacion referida a los pagos atendidos
con &l fonde de Caja Chica y custodia de documentos valorados, ¥ mantener
registro y control de expedientes de page & ingresos

» SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera
Siglas y Definicionss « MEF: Ministario de economia y Finanzas
« SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria

Duzilo de) Proceso » Gerencia de Administracion y Finanzas ¢
» Unidad de Tesocraria

* Nivel de identificacian de ingresos

= Nivel de registro

» Nivel de devoluciones atendidas

e Entrege / Devolucidn de sencills en el plazo establecido

» Nive! de cumplimienta de giras

indicador de |» Nivel de cumplimienta de pago de tributos

desemperio [+ Nivel de cumplimiento de atencién da solicitudes de vidticos

+ Nivel de cumplimientu de pago de sentencias judiciales

s Nivel de cumplimianto de presentacién de conciliaciones bancarias
+ Nivel de gjecucion de Caja Chica

« Porcentaje de gjecucion de Documentos Valorados (Carta Fianza)

= Cumplimienio de préstama de expedientes de pago e ingrescs

! .

gmﬂ\?f”:ﬁb% Proveedorss Entradas Procesn Salidas Cliantes
$ E?, ‘% i + Unidades dn
=] g J/ | Organizaclén Anne
X al Unidades de g y g
2 Eron HOVEERTOA 3 Organizacién y Organos !: Reparie de Operaciones $03.02.04 » Comprebantes de 5390 | Desconcentrados
7. ARBAIZAVASQUEZ 3 Soficitud de devolucion » Constancias ge Pagos d .
T, Genne ceAmnisraotn 5/ Desconcentradas de pago con tarsta da RECAUDACIKON Y R it « Cntidadas Bancanias
%% y Fivanzas @ﬁ « Criidades Bancarias dehilororedilo ADMINISTRACION " rnbues * Empresa de Segurdad
ﬁbpm”am s | Empresa de Seguided e o8 de cuenia DE CUENTAS * Reperie de ingresos prwad_.a
Privada | bancerios - = Usuarios (Tanjews
j | | Habitarte -
' | |» Unidad de Logislica y
o * Ordenes de compra y | | Contabiiidad |
. — L] Uﬂlﬁﬂd de Conlabilidaa seryiciaos B803.02.02 le Lsuarios de las Unidades |
. |+ Unidad de Recursos » Planflla do haberes y GIROSY PAGDS | Comprehantes de Pago de Organizagién [
\| Humanos vidticas | '
|
== | T R | NE—— !
ul8 Entidadas Bancarias S03.02.03 o Lito Bancos de lodas  |° Ynidad de Contabilidad

» Estados de Cuenlas CONCILIACIONES | : |» Ministeria de Ecanamia y |
bancarias BANCARIAS I_Eﬁs&f"tas icerijcadss | Finanzas |

S S — - —

/= Minislerio da Economia y
Finanzas

11 ;




= Raporte da nﬁhsignar:iune-z.T
Financlaras per Registro %

_SIAF ‘

]n Conclliacionas Bancarias

« Dacumanto eutorizado

* Unidades de

» Unidades da para pago en efeclivo de 303.03;?&1&" « Renclclén de caja chica Qyganizacién y Grganos
Organizadion Caja Chica Am'ﬁl CHICK Desconcentrados
o— e Chequas de banca 503.02.06 | » Unidad de Contabilidad
o Entl ; comercial pocumMenTos  |® Registro y condrol de o Unpidad de Logistica y
Entidades Bancarias o carta Flanza | VALORADOS | documenlos valorucos | Seracios Generalas
S03.02.06 |

» Unidad ce Tesorgria

ADMINISTRACION |
s Expedientes de Papgo
| EXPEMENTES DE

= Expeciante de Ingreso | PAGD,

RECAUDACION ¥
OTROS

Y CUSTODM DE | Registro de transferanda® Unidades de

de Expedientes de Pago
e ingreso

Organizacién y Organds
Desconceniraces

| Pracesos Mival &

» B03.02.01. Recaudasisn y Adrrinislracion de Cuentas
= 503.02 02 Giros v Pagos
o S0 02.0% Conciliiciones Bancaras

* S03.02.04. A

aciér: e Tajp Chica

« B03.02.05. Documentos Valorados
lo S515,02.08. Adminialracion ¥ Bﬂﬁtﬂi_;l%a de Expetientes de Pago, Recaudation v (s

» Cumplimienio de Directiva de Vidlicos
« Cumplimiento de Mandatos Judiciales

« Cumplimiento de Sistema Nacional de Tesoreria
« Cumplimiento de Sirectiva Nacional de Tesoreria

« Cumplimiento de ia Directiva de Lineamientos para la Preparacian y Presentacion
de la Infermacién Financiera y Presupuestaria de las Entidades del Sector Pablico
v clras formas crganizativas no finencieras que administren Recurses Firblicos
» Consultas SUNAT (Consuita RUC # Validacian de Documentos Autorizados / Tipo
de Cambio)
« Cumplimiento de la Ley dsl Sistema Nacional de Archivo
Recursos 5
Jefe de la Oficina
Especialista de Tesoreria
Especidlista de Gestitn da Ingresos
TWET Recursos Humanok Especialista de Gestion de Coresns
(VL 2 Analista de Tescreria
= : [Asistente de Tesoreria
% Asistente Administrativo - - )
insdalacioncs Sede Ejercilo - Av. Férez Aranibar 2380 - Magdalena del Mar —!
o SIAF
Sigtewmss informdticos. | SIGHO
= Aplicativos MEF
= Aplicativos SUNAT
Equipos = Compuiadoras persanales
z |» Impresoras B = |
28 )
f
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9. FICHA TECNICA: PROCESO NIVEL “2" $3.02.01. RECAUDACION ¥
ADMINISTRACION DE CUENTAS

SISOk | ST e

FICHA DEL PROCESQ DE NIVEL 2
Sistema Metropolilano de la

Solidaridad | o
Proceso de Nivel | Codigo Nombre
Nivel 0 | 503 Gestion Financiera
Hivel 1 S03.02 Gestion de Tesoreria
| Nivel 2 8503.02.01 | Recaudacion y Administracién de Cuentas
’ Caracterizacion del Proceso _ ]
[ 33 Administrar adecuadamente las cuentas donde se depositan 05 recursos
| St
z financieros generados por todo tipo de recaudacitn dal IS0, |
P Siglasy Definiciones |, g)AF: Sisiema Integrada de Administeacicn Financiera
E Dusio dal Proceso Gerencia de Administracion y Finanzas ;
Unidad de Tesoreria ) B 3 o]
+ Nivel de identficacian de ingrescs
Indicador de = Nivel de registro
| desempaiie + Nivel de devoluciones atendidas
= Entrega/ Bevolucion de sencillo en el plazo esliablecida
Provesdores Ertradas Salidas [ LClientes
' I _ o G el _-;_ ' ~ |e Organos, Unidades |
e i * Lomprabanies de pago Organicas
| gig:::];sungat{::os ; * nslrucciones para sarvicio de | Organos g
Deiconcen:fcracll‘gs [« Reportes de oparaciones asencillamianto | Desconcentrados
» Banca comercial '+ Solicitud de devolucidn por |« Conslancia de pago de tibutos |, Empresa de
. | pago con tarjeta de [+ Libre Bancos de todes las | Scguridad Privada |
» Banco de la Nacidn ; " | | . g :
« Operadores de pegos débito/crédiio | cuentas klenfificadas « Banca comercial
eleckonicos PEOS |a Estados de cuenta * Reporte de Ingresos |« Banco de la Nacion
« Emprasa de bancarios . Zormflo de Conciliacidn de . Operadores de.
Seguridad Privada | yeas pagos elecironicos |
. « Recibo de Ingresos « Usuarios (Tarjela
| Formalo T4 habiente)

Procedimigntos:

» PS03.02.61.01. Recawdacian

* P§02.02.01.02, Retencin par penalidades/ejecucionss de garantias
» FE03.02.01.08. Dsvaiucion de relenciones / penalidades

[+ PE03.02 01.04. Aufo defracriones de concesiones

| PS03.02.01.05. Devoluciones (pego por tarjeta débitoforddit)

(= P5D3.02.01.08. Remsase de =encilio

'» P503.02.01.07. Amuess Inopinados

; N » Cumplimiento de Sistema Nacional de Tesareria :
VB y-N\Controles » Cumplimizmio de Directiva Nacional de Tesoreria :

— — —
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ANDER

" L K
1l ae i 0tcan 2

AT

Recursos

Recursos humanos

Jele de la Oficina

Especialista de Tesereriz
Especialista de Gestian ds Ingresos
Especialista de Gestion de Egresos
Analista de Tesoreria

Asistente de Tesorerta

Asistente Administrativo

Instalaciones

Sade Ejercilo - fv. Perez Aranibar 2330 - Magdalena del Mar

Binterras fHformatcos

= SIAF

» SIGHO

« Aplicativos MEF

« Aplicativos SUNAT

Equipos

« Computadoras personales

= Impresoras

14




FICHA DE INDICADOR RE DESEMPENG
|
Procesc 503.02.01. Recaudacion y Administracion de Cuentas
Evaluar la cantidad de identificacian de ingresos que han sido atendidos |
Ohjstive .
dentro del plazo estabietido
indicador Nivel de identificacion de ingresos
mﬂﬁﬂw Verificar el cumplimiento de identificacién de ingresos :
il |
Numero de operaciones de ingresos identificadas en el mes / Mamero total
Férmula . | 2 Ll
de depdsitos en las cuentas bancarias en el mes
Unidad de Medida | Porcentaje
Frscuancia Mensual
J
Oportunidad de ]
| Medida Mensual
Linea Base El afio anterior
Motz 100% de cumplimiento
F de d SIGHO, REDO! &etcash BBVA, Prosegur, NIUB:Z, Informe de recaudacisn
de los establecimientos de salud.
Responsable Unidad de Tesoreria

15




FICHA DE INDICADOR DE RESEMPERNO

503.02.01. Recaudacitn v Administracion de Cuentas

Ohjoivo

Evaluar el registro de ingresos que han sido atendidos dentro del plazo
estzblecido en &l mes en curso

Indicador

Nivel de registro

Finalidad del
Indicsdar

Verificar el cumplimiento de identificacian de ingresos

Numero de registros realizadss en el mes / NUmero total de operaciones

P bancarias identificadas en ¢l mes

Unidad de Medliz | Pcrcentaje -

Frecusncia Mensual iy
mgnidad oe . Mensual _

Linta Base E-l afio anterior o

Reta 100;5 de cump!aﬂ-—e_r;ta o

" SIGHO, REDO, Netcash BBVA. Prosegur, NIUBIZ, Informe de

recaudacion dg los establecimientos de salud.

| Unidad de Tesoreria

16




FICHA DE INDICADOR OF NESEMPERD

Procesc 503.02.01. Recaudacidn y Administracion de Cuentas
' Evaluar la cantidad de devoluciones atendidas dentro del plazo establecido
Ohjstive
en el mes en curso .
— T — ]
Indicador Nivel de devoluciones atendidas
Finalidad del | . e Py - )
| Indicadar 1 Verificar el cumplimiento de devaluciones atendidas

Numero de devoluciones atendidas / Nimero de develuciones solicitadas
| en el mes

Férmyuta

Unidad de Madida Porcentaje

Frecuanciz | Mensual
Oportunided de o o
Nty Mensual
Linea Bage El afio anterior
Meta | 100% de cumplimiento
|
| ) h === ] — 1
ad ! SIGHO, REDFJ, lNetcas BBVA, Prosegur, NIUBIZ, Informe de recaudacion de
| los establecimientos de salud
Responzabla Unidad de Tesoreria

17




FICHA DE INBICANCR DE DESEMPENO

Procesn 503.02.01. Recaudaridn y Administracion de Cuentas

Objetive E:a;;x:::éz ;:n;;ﬂ:: dge develuciones atendidas dentro del plazo establecido
Indigidsr Entrega / Devolucion d2 senciE!n-en el plazo establecido

Fimtidad del Verificar €l cumplimiento de Entra%a de Sencilio / Devolucién de sencillo en
Indicador el plazo estabiecido

Farnula Devalucidn de sencitic 7 Entraga de sencillc en 2l plaze estabiecido

Unidad de Bedida | Porcentaje

Fraguencia Mensual

;‘;gx"im e Mensual

Linea Base El aiio anterior

fhaia 100% de cumplimiente

plke e SIGHQ, REDO, Netcash BBVA,_Fmsegur, NIUBIZ, Informe de recaudacion de

los establecimientos de salud.

Unidad de Tesoreria

13



9.1. FICHAS TECNICAS ¥ DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESC
503.02.01: RECAUDACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS

9.1.1. Procedimiento P503.02.01.01. Recaudacion

SISOL I ——

Sistema Metropolitaro de la Solidaridad

Cadigo Versidn Nombire def procedimients
PS03.02.01.01 1.0 Recaudacion
| |
Grgano, unidad argénica u érgana deseancestrado J Firmay sello
‘ Elaborado por UNIDAD CE TESORERIA |
i e
|
i Revisato por: UNIDAD DE RACIONALIZACISN
[
i e
Aprobarlo par: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

" Controlde Camblos

Versién Seccidn del procedimianta Destripcitin del cambio

f_bhieﬁvo del procedimiento

| .

| Detallar el conjunic de acciones que se desarrcilan con 2l fin de captar ios recursos gue ingresan por la venla de
servicios médicos, diagndstico por imaganes, sagin ef tarifario y cartera de servicios que oferta el SIS0OL. Estos
importes de dinero se constiluyen en los Recursos Directamente Recaudedes (RDR)} de la entidad

| Alcance def procedimiento |
[ .
| Gerencia de Sarvicios de Salud
Unidad de Tesorara
Unidad de Sistenas y Procesos
Pagienie {Usuario}
IPRESS

Base normativa

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a !a Informacian Publica |
Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizecion d= 1a Gestién del Estado y sus normas modificatonas. '
Ley N° 28693, Ley Genaral dsl Sisterma Nacionzl de Tesoreria

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Paklico !
Ley N° 28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupueste !
DL N° 3440, Decreto Leqiskativo del Sistema Nacional de Presupueste Plblico |
DL N° 1441, Decrelo Legislativa del Sistema Nacional de Tesorerniz i
DL N° 1438, Decreto Legisfativo del Sislema Nacional de Contahilidad

Resolucion de Secretzria de Gestidn Poblica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la “Norma Técnica para
1a Implementacion de la Geslidn por Procesos en la entidedas da 12 Administracion Péblica™

Ecen RTOA.
%Gﬁé‘le de Admineracen

Fmarzas
S, |
Zooiitano S

P ENB R AEN -

| Siglas y definiciones

|
=S BN =l .
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1. IPRESS: Institucion(es) Prestadora(s} de Servicios de Salud
2. SIGHO: Sistema de Gestitn Hospitaiaria
- Reﬁuisltos parﬁ_ inlcizr -éi_pi'n::edlmlem
Descripcion del taguisito ip Fuente _
Para iniciar asta procedimientt; éie_ i - -
requiere del pago del Usuario ya Usuario
sea par sistema web o ventanitla |
 Actividades
; i f Uinidad fa
N. Deseripeion de la actividad | o Risspspnsable
| crganizacion
Realizar paga (por parta del Usuario) :

1 LE| pago es atravas da Sistema Cites WEBY Unidzd de Sislemeas v Usuatio
Si: Fasa a actividad 2 Progesos
No: Pasaa actividad 11

- } —
Ingresar & Sistema Citas WEB ‘
El usuarie ingresa al sistama a través de unz URL proporcianads |

) orell S0 | Unidad de Sistemas y ISR
¢.El usugrio este registrado? , Procasos
Si; Pese g actividad 4
Mo: Pasa a achividad 3

istrar en el Sisterma ) ' o
3 Registra Unidad ¢a Sistemes ¥ Usuari
| Elusuarlo sa registra en el sistema Citas WEB 2 traves da su DNV y Procesos SLArk
i confirmango ¢on une cuente de curmeo aleconico .

4 ‘ Validar ingraso ! Uinicad de Sistemnas y Usuari
| Elusuarin se valida en ol sistema Cias Wab con su Dl y ; Fraceses sLano
| contrasefia i
" Registrar datos : ,

5 > ! . s ‘ | Unidad de Sistemas y Usugi
El us uario regisie sus daios basicos e intice si va & requerrcome | Procesos suario
camprohante de pago bolsta o facdura |
Reservar Cita T ] -

[ ) L L . ~ | Unidad de Sistemesy | Usirgrio
Selerciona e estzblecimianto. Ia espacialicad, el sarvicio y el harario | Procesos
qua se casea gtander |

- - - - A— | ity
Verificar Disponibilidad
Unidad de Sistermas y . .

T | E/sistor verifica en el SIGHO la cisporibiided del servioe en o PrOCREaS Sistemas Citos WEB

harario escogida por &l usuario
| Escoger medio de pago - o

3 4Ei pago por medio slecronico? Unidad de Sistamas y Usuaria
8i: Pase a ackividad ¢ Procasas
No: Pasa a actividad 11

a Realizar el pago Sistema Citas WEB . N : _uﬁa_n ta Sisiamas y - —
Realizz ¢/ paga a Través de una tarjeta da crédsidébibe Procescs

| Verificar Pago

10 | Severicaa fraves dela pasarela de pago que este se haya iecho Unidad de Sisternas v -
coreclamente Procescs Sistemnas Citzs WEB
Pasa a aclivicad 16

T . - IPRESS ' Usuaic

Realizar el pago en Vantarllla

20



| Realizael pago an efecive o a travess g sma ares: fe ¢ eae abilo

Rexibir page

12 | «EspagodeCitas WeB? Gereciade Savicios de | Ceeo  (sncamgado  de |
Si: Actividad 14 Salug rezaudac:an en 1PRESS)

Ne: Actividad 13
ldentificar Paclente

13 '_:'g‘:;m siguientes datas Gerenciz ¢2 Servios da | Cajero  (sncargade  de
- Modalidad de paga (Contads o Tareta en Ventanilla de 12 fielud recatdacion en PRESS)
IPRESS)

-Sarvicios ‘
4 Geranclade Servicios de | Cajerc  {ercargaco  de

" | Registrar Pugo Salud receudecion en IPRESE)

15 o Gerendia de Servicios ¢2 | Cajera {encargado  de
Emilir comprobante de pago Salud recauacion en IPRESS)
Aslgnar Cita o Registra Afencion

1§ | Asigna fa cita, Umda:; :I:c E;sal:mam y Sistemas CHas WEB
En caso de pago por Sistema Citas WEE Naolifica por medio
electron’co (SMSICoreo dlectronico/otro)

17 | ssdirge a consultorio Ustiario
Verificar comprobante de page B

18 4E5 correcto? ‘ .

Sk Actividad 21 Asociado Encergada de alencion
No. Agtividad 19

19 Gerenclade Servicios da | Cajera {encargado dc
Anular comprabantz de pago Sahd racaudacidn on IPRESS)

. Gerencfa da Senvicios de | Cajero {encagade  de

X | Emitirnuevo comprobiznte de pago Salud recaudaciin en IPRESS)
Obliane reporie de: recaudacian dal SIGHD ¢ y 2 Salud recaudacion en IFRESS)

33 | Validar raports da recaudacién Gerencia de Servicios dz | Encargado da Adminishiecion
Raaliza of arquec Salud ¢z IPRESS
Descargar de Repories
1. Generar descarga reparte aterciones méadicss

27 | (contadoftarjeta) de SIGHO 1y 2 Tesoraria Responsable de verificarla
2. Generar reporte del estado de cuentas (BEVA) fecaudacion
3. Generar reporte Prosegur (ingreso/anomalia)

4. Generar reporte (Niukiz, Ciners, American Express)
- >. Generar reporte Concesiones (BEVA)
Identificar astade de cuentas
T Archivo Excel, hajas o trabajo: Operative (Prosegur. .

24 | depositos en general] Tasoreria Rﬂspﬂﬂsabfdii!;nﬁcar A
< Archivo Exeel, hojias de trabajo: Tareta (Niukiz, Diners, fecal
American Exprass)

3 Archivo Excel, hajas de tabao; Concesiones
Reglstrar en libro consclidado de recaudacion
Archive Excal, hojas de trabajy:;

2 | 1 Todala recaudacién Tesoreria Hespnnrs:gﬁﬁ;ennﬁ:&r f2
2. Una hoja por cada establecimiento
3. Todz la recaudacion de concesiones

2 Coordinar con agentss extemos . . Responsae de verifica la
i. IPRESS BS0mey taca klasion
2. Prosegur

21



3. Niubiz I j

4, BEVA
Registrar en ol SIAF

27 1. Contado Tesoreria
2. Taneta

3, Cancesiones
Fin del procedimiento

Resnonsahle de verificar la
racaugacian

fiocipmentos que 36 Fenara

Recibe de Ingresc

Proroso relacionado

$02.02.01. Recaudacian ¥ Administracion de Cuenias

memzﬁzﬁrm

+ Econ HUMBERTG'A. C
ARBAIZA VASQUEZ

nyracion
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9.1.2. Procedimiento P503.02.01.02. Retencion por penalidades ejecuciones de
garantias

| SISOLLSALUT.

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Sistema Metropolitano de la Solidaridad
Cidiga Versign Numbre dél procedimiamte
P503.02.01.02 1.0 Retzrcion por penalidades ejacuciones de garantias
Grganm, unidad orghnica u Srgang desconcentradn Frma y sella

Elaborado poy UNIDAD DE TESORERIA

Revisatlo: picr: UNIDAD DT RACIONALIZACION

Aprabado parn: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
| | ————
| Confrol de Cambins
1 E
| Version Secciar del procedirmients Descripcion del gpmbia

Objetivo del procedimfénto

Administrar adecuadamente |as cuentas donde se depositan 05 recursos financieros generados por todo
fipo de recaudacion del 3ISCL

Alcance del pfmnfﬂ

Unidad de Tesorerla

Base néfmatlua

@

€L

@, Caerte deMTnmiing

2. y Frangz cf

2 )
Poliano 82

: g4
Econ MUMEERTO A,
AREAIZA VASQUEZ .5

Ley M® 27806, Ley de Traneparencia y Acosso a la Informacion Publica

Ley N° 27558, | ey Marco de la Modemizacion de ka Geslion del Estado y sus nomas modificaterias.

Ley N° 28893, Ley General del Sistema Nacional de Tegorerla

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablice

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesio

DL N° 1440, Decrata L egislative del Sistemz Maciongl de Presupueste Fublico

DL N° 441, Dacreto Lagislative del Sislerna Nacienal de Tesarerla

DL N° 1438, Decreto Legiskativo del Sizterna Nacional de Contabilidad

Resolucion de Secretarla de Gestian Paglica N"008-2018-PCM/SGP, que apreeba 'a “Morma Técnica para
Ia Implementaaidn de la Gesiidn por Procesos en fa entidadas de la Administracion Publica”.

=l L LU o

Siglas y definiciones

SUNAT: Superintendencia Macional de Aduanas y de Administrecian Tributaria

< Requisitos parg iﬂiéia?_él-;mdimlm -

24



Deseripcign del requbito e Fuante
i |
Para iniciar el procedimiento se
requierc el reporte de Fstades de
w e 05 Enbidades bancarias (B3VA & Banco de la Nacién)
cuenta de los bancos y el detaile
de retencicnes
Actividades
v - Unid
N. Descripeian de [e actividad > ‘::n Responsable
Descargar reporte
1 Descerga raparte de: (o Responsable da verificar la
- Estados da cuznias BEVA, Benco de |2 Macién recaudaritn
' - Detae de ratant anes (Drive)
Recepeionar sustente de la penalidadiretencion f T
Recibe expediente para paga con les siguientes documentos.
- Orden de compra |
- Ordan de servicio [ Re able de varificar |
2 ; Spans B vayificar |g
- Planilla Tesoreria | recavdacion
- Otros
- Comprobante de pago de tesoreria |
- Cemprobanie de pago - SUNAT |
| - Documento £e Autorizacion de |a Retencion o Pengiidal |
! {dentificar Estado de Cuanta
Identifica Estado ca Cuenta y elabore €l consolidado o2 refenciones .
[ =2 : ; [ Responsabke de verificar Ia
| | enun archivo Exoel | Tesoreris | ey
| ¥ Archivo Excal, hojas de trabajo: Qperative
L
1 = e == — — g S T .
| _'—ReglstrareneIS!AF [ 5 ble o verficar | §
4 | S¢ regislia ceda relencidn en el clasificador de ingreses Tesororia mﬂf;:aﬁd:dﬁ b |
l comespondiente y ef tipo de operacijn |
!_ - —
| Fin del procedimiento
' Documentos que: s genera . f
-5 i il |

I'_Registro en-él SIAF
|
| flecibo de inpreso

Proceso relaclonads

| S03.02.01. Recaudacitn y Administracion de Cuentas

Diagrama de proceso

25
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. EXpzutgnie fitn : Gonpoleiado de 0 AP
Regortz 2 va * Eace . catancionss :
x 3t =
| i
1 sk g
1 Destargar T R T T i ‘_dm ’ £ Begpstraf ¢91
. bt [ ‘s ol S1AF
R . — l‘w-..

2



9.1.3. Procedimiento PS03.02.01.03, Deveiucion de Retenciones / Penaiidades

SISOl R —

Sistema Metropolitano de la Solidaridad i

' Codigo Versién Nosnbra de) procedimiento

 PS03.02.01.03 1.0 Devolucion de Retencianes / Penalidades

Organo, unidad organica u argino desconcentrady Firma y sello

UNIDAD DE TESORERIA

Revisado por: UNIDAD DE RACIONALIZACION

| #probado poe GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Control de Cambies

Versltn 3 Seccion del procedimiento Gescripcion del cambio

i

|
Fu;am‘ del procedintiente - : v B 4
| Administrar adecuadamente las cuentas donde se depositan los recureos financicros generados por todg
tipo de recaudadion del SISCL

I .
! Alcance del procedimiento

' Unidad de Tesoreria,

Pacianie
| Base normativa |
|
= =t
| 1. Ley N° 27806, Ley de Transparencia v Acc2so a la Informecién Poblica _:
| 2. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modemizacién de Iz Gestion del Eslado y sus nomas modificalonas .
Ley N° 28693, Ley Gerneral del Sistema Nacional de Tesoreria
Ley N° 28112, Ley Marce de la Administracian Financiers del Sector Publico
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesic
DL N” 1440, Dacrelo Legistativo de! Sislema Nacional de Presupuesio Fiblico
DL N® 1441, Dacreto Legislativo del Sislema Nacional de Tasoreria
DL N® 1438, Decreta Legislativa del Sisterna Necional de Contabilidad
Resolucidn de Secretaris de Gestidn Priblica N*Q06-2018-PCMISGP, que aprueba la "Norma Técnica para
la Implementacién de la Gestion por Procesos en fa entidades de le Administracién Pblica®

' Siglas y definiciones

CHADU AL

|
— —

SIAF: Sistema Integrado de Administracidn Financiera [

—_— e

g Requisitos para iniciar el procedimiento

1R
PRI

A VE
= =
v ED T
%x{emm Mal;j
o ¥
Mw’""“"
[

L)
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’7 Descripcion del requisita —{ Fuente
' |

{
" para iniciar este procedimienta se |
raguiere el expediente | ‘ )
conteniendo |a salicitud de | Unidact de Tesoreria
devolucian para el pago del |
beneficizrio

Atividades

‘ Descﬂmﬁun e B Unidad de

dentificar exnadienta ‘

| Idantifica al expediente da page e confiane los SiuenEs |

| documentos y |
1 ‘ Tesoreria ! Respansable de verificar 2

- Orden de compra recaudacion
- Orden de sexvicio 1
| | - Plarilla
OIFUS

- - e
|

| Descargar reporta

Descarga reparle de consolidado da refenciones yue cenfiers is Responsabls de vedficar i

‘ siguigntz informeasion b recaudacidn |
| - SIAF _

| - Estado de cuenta ) | e | E |

‘ Realizar enalisis del axpedients .

Resliza ¢l andlisis del expadiente g2 pags. ;
Responsahle de verificar 1a

3 ; corr 7 | ¥ L
¢ Elsustentn es correcto ‘ Tesareria B A

Si: Actividad 5 ‘
‘ Na: Actividad 4 .
Cavoiver a Logisfica |

Responsable de verificar la

Tesorerin recaudacion

| 4 | Devehe a Logistca u ole unidad cryanica qus cormesponda, |
| Fin del Pracedimiento \
|

‘ RBQIS[?&I‘ compromiso en SIAF Responsabm de varificar 1a

Tesoreria recauecion

| e
‘ | Realizar Control previo |

+Proceda el pago?
Si; Agtividad T

|

‘ Contabiidad
‘ No: Actividad 3 ‘

| .

7 | Devengar ' - . | Contabilidad |

i Girar en el SIAF
| Tesoreria

PR e S— -

Responsabla de verificar iz, |
recaudacion

|
Fin del procedimiento |

Dacarentos que se ganera ST : j

Comprobante de pago

— - M= W S 1

f Praoces relacionado

$03.0201 Recaudacion y Administrzcion de Cuentas

[LFE

Dizgrama de proceso
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9.1.4. Procadimiento PS03.02.01.04. Auto detracciones de concesiones

SISO {gj[“ 2 FICHA DE PROCEDIMIENTO

Sistema Metropolitane de la Solidaridad

Cidign V500 Norbre del procedimdento
P503.02.01.04 1.0 Auto detracciones de conceslones
| e o _ |
Organo, unidad argdnics u Srgane desconentrads Firme ysufli '
‘ Elabiorado por UNIDAD DE TESORERIA
| e
‘_
Revisado por: ’ UNIDAD DF RACIONALIZACION
Apepbado por: GERFNCIA DE ADNALMISTRACION Y FINANZAS

Cortral de Camhios

Yersion | Seccién del protedimiente | Deseripcian del cambia ‘

_ ST | | |
: Olhjetive dal proredimiento ‘

Detailar ¢l conjunto de acciones que se desariollan con e fin de captar los recursos que ingresan por la cesion

de espacios que oferta el SISO. Estas impartes de dinero se constituyen en (08 Recursos Directaments

Recaudados (RDR) de |z entidad. |
|

Ti\'léance del m'cceclqi"mienta

Gerencia de Servicios de Szlud
Unidad de Tesoreria.
| Unidad de Sistemas vy Procesos
Gerencia de Comercializacién

g \ Base normativa

=

= e i

o E ARSI Ley M° 27506, Ley de Transparencia y Accesc a la Informacian Publica

B, Ceronte de Aemarstroen Ley N° 27558, Ley Marca de la Modermizacion de Ja Cestion del Estado y sus normas modificatorias.
%,% y Fing e Lev N° 20587, L ay General cel Sisteme Nacional de Tescratia

Ley N° 28112, Ley Marco de |2 Administracién Finanaera del Sector Publico

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Kacional de Presupuesto

DL, N° 1440, Decrato Lagislativo del Sisterma Nacional de Presupuesto Poblico

0L N° 1441, Dacreto Legislalivo del Sistema Nacional de Tesoraria

DL N” 1438, Decrels Legislativo el Sistermna Nacional de Contabilidad

Resoluicion de Secretaria de Gesiion Plblicz N°0NA-201B-PCMISGF, que aprueha la “Nomna Técnica para
la Implementacion de la Geslidn par Procascs en la entidades de la Administracion Publica”.
Siglas y definiciones

D N SN =

SKGHO: Sistema Integrado de Gestién Hospitalaria
SIAT: Sistema Integrado de Administracion Financiers

SUNAT: Superintendencia Nacicral e Advanas y ce Administracidn Tributaria l
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Requisitos para iniciar 2l procedimisnio

Descripcitn det reguisito

Faente

Para el procedimiento se requiera

el reporte de pago de

Unidad de Tasorerfa

conNcesiones
Actividades
= o a Unidad de
Descripcidn de ja actividad
nizacién Responsable
Descargar Regortes ) o
1. Generar reportz del estato de cuentas (BBVA) 1
2 Generar reporte Concesiones (BBYA) de |as siguienies fuentes Tesoreria Responszola da :.'_eriﬁr:arla
de datos: recaudacion
BBVA.
ldentificar esfado de cuentas - . ifica
Tesoreria Respansable r;ie verilicar g
1 archivo Excel, hojas de trabajo: Concesiones recauaacicn
Registrar an libro cersalldate de concesiones
Archivo Excel, hojas da trabajo: Tasareria Responsable de verificar fa
1. Toda ia recaudacian de concesiones Tecaudacian
2. DataCargada al BBVA
Solicitar data Tasorarla Aesporsable de vertficar Iz
Solicita data a Comtabilidad recaudacion
Renitir data o Tesoraria c i Responsables del
onlabilidad A
e b saguimienty del pego de
COncasiones
Comparar infarmacién Tesoreria Rasponsable da verificar 13
raczudecion
Etaborar basa da datos Tesarefia Responsabie da varficar ia
Elabora basa de datas ¢on detracdanes 2 pagar recdacion
Raalizar ai pago Tesureria Responsatie de verificar la
Sube bzse de duios ala SUNAT y realiza el pago recaudacicn
Ragistrar en &l SIAF , Responsable de verificer la
Tesoreria recavdacicn

Fin dél_pmcedimienm

M

| Bacumentos que se genera

=
i Comprobante de pago

Proceso relacionade

§03.2.1 Recaudacién y Administracion de Cuentas

Diagramia de proceso
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9.1.5. Procedimiento P$S03.02.01.05. Devolucidn

SISOﬁ E FICHA DE PROCEDIMIENTO

Sistema Metropolitano de la Solidaridad

Cidiga L] Nomisre del procedimientn
PS03.02.01.05 10 o Devolucion
I
Organo, unldad crganica u 6fgano desconcentrado Firrma y sello
I

Elabarads por UNIDAD DE TESORERIA

Revisado por: UNIDAD DE RACIONALIZACION

Aprabado por: GERENCIA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
|

Control de Cambios
Versién Setcion def procedimiznta } Sascripeion del cambio

| .

Qbjetivo del procedimiento

Establace lo procedimientes y critenos adecuados para lzs devolugiones de dinern a los usu2ros externcs, gue |
estos soliciten por alenciones médicas o realizadas.

Alcance del procedimiento |

Gerencia de Servicios de Salud
IPRESS .~
Unidad da Tesorerfa.
Niubiz

| Paciente (Usuario Externos) )

Base normativa |

=~ ._Thyey S— 9
Ley N 27806, Ley de Transparencia y Acceso a |a infarmacién Publica -

Lay N” 27658, Ley Marco de |z Modernzacidn de la Gastion del Estado y sus narmas modifcatarias. |
Ley N° 28693, Lay General da! Sistema Nacenal de Tesoreria

Ley N° 28112, iLay Marco de 'a Administracion Financiera del Sector PUblico

Ley N° 28411, Ley Generel dal Sisterna Macional de Presupuesio |
DL N* 1440, Decreto Legisiativo del Sistema Nacionat de Presupuests Piblico :
DL N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Macional de Tesoreria ,
DL N° 1438, Decreto Legislative del Sistema Nacional de Conizbilidad '
Resalucion de Secretaria de Gestisn Publice N°008-2018-PCM/SGP, que apruebz la *Norma Técnica para |
la iImplementacion de la Gestién por Procesos en la entidades de la Administracidn Pliblica”. |
' Siglas y definicines

TENaORLN.S

EE.55; Establecimiento de Salud

* Requisitos para iniciar el pracedimiento
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Desripcién del requisito D Femmte
Para el iniciar el procedimiento se
recuiere la solicitud de . Usuaric
devolucion I
I P E—— .
. A S5 ‘ Unidad de
i Responsable

M. Descripcidn de la actividad , niacdn p

I' — e i g I
1 | Solicitar develucién ]

Et usuarie solicita devolucian de dinero por ¢/ o por un famifiar que Usugnio

| acudit 8 un EESS, |
| 2 Recibir solicitud de deveolucion |
Evalda la soliciud de devolucian

Médico  Coordinador  /

. Apnuebs solicitud do devolusion? ’ IFRESS 1 535 Adniistrador
| Si: Actividad 4 |
Mo: Actividad 3 ' |
3 | Comunicar rechaza S ——— | Medica  Coordinador ‘
i | Comunica &l usuanio que su solicitud os rechazads ' Il Admnistredoi |
4 | Autorizar solicitud PRESS | GSS | Medicc  Coordinedor
| Indicaque se proceda con &f rdmite de davaiusidn | Admaistrador |
5 | Anular comprobants da pago > ma T 4‘
¢El pag se hizo con tarjeta de credito/debio? ; |
' S Actividad 8 IPRESS / 558 Administrader
i No  ;Elpagose hizo en el dia? |
, Si: Actividad & |
No: Actividad 7 _ ‘ i 3
6 Devolver dinero ) . |
Devuelve el diner a la parsona que realizé &! pago invdicando que IPRESS / @35 | Administrador
| eniregue Lna copia de su DN! DS
7 | Generar nota de crédito . {PRESE / G8S Adminisirador
| Generanoiz da credio L
8 | Enviar Informe a Tesoreria
Solicitando 2 devolugion Ge dinero por un pago heche con tarptade |
cradito & ravés de un informe con los siguientes documenies: .
- Splicitud devoluckn IPRESS ! G55 Encargade de Gestign dal
- Comprobsnia de pago (origing| y copia) EESS
- Vioucher POS I |
- Copia M (tenelanabienig) i
- iltimos 4 digitos de Tarjeta de Fago - _ )
9 | Revisarel Infarma Responsable de werificar ia
. El ticka! 56 alendio? | recavdacion
Sit Actividad 10 ‘ Tesorerla
| No: ¢ Pesaron 30 dias calendarios de emizidn dal tokat?
| Si: Actividad 10
! Ho: Actividad 11 3 5. _
10 | Camunicar la no procedencin - Responsable de verfficar |
Comunics 1a no procedencia de la devolucion mediants un informe | Tesoreria recaulacion
dirigido &l encargado dal EESS | |
~ | Fin del Procedimiento - | . ]
41 [ Verificar tipo de tarjeta - | Responsakle de verficar |a
' P <\ | verifice ol fipo d2 tarjeta med ante ol cual se hizo &t pago Tesoraria recaudecion
/ { | | EsNivpz' Actividad 12

- 7{ || =5 American Express / Diners: Actividad 17 N !
P o . .

/ 34



12 | Extomara b cusnta Resposable de verificar fa
; R Tesoreria recaudaciin
38 redliza un extomo a la cuenta det taricn, L3 eale
' 13 | Registrar an Niubiz [ . - Responsable ce verificar Ia
Registia n el sistama de NILIBIZ los siguienies calos, ) Tecaudacion
- Codige del Hospilal Tesoreria
= 1D del voucher POS
- Manto s devolver (> = vanta)
14 | Emitir Notz de Crédito IPRESS Resporsabls de vedfisar 'a
| Emite nola de crédito recaudacion
15 | Recibir Carta de Liberacion - Responszbla de varficar la |
Regibe Carte de Libaracitn dal Banco Emisor & iaves del sistama Tesoreria recaudacicn .
de NILBIZ j
16 | Comumiceral EESS o I ~ | Responsable de verfficar Ia |
Comuniga la devolucion al EESS medianta un ¢oiteo alectiniao Tesoraria recaudacian I
Fin del Procedimianto . |
17 | Emitir Cheque Responsable de verificar la |
Emite cheque a nombre de ka persona que realizo el pago Tesoreria | racaudacion
mediante fageta. | }
| Emite comprobante de pago en SIAF ) L |
1€ | Remitir chaque Tesorera Responsable de werificar ﬂ
Rewmile cheque can comprobante de page SIAF recaudacion .
12 | Entregar cheque R o ] R
| 3 : Enceigedo de Gestion del
Enraga chegue al usuario y el usuaria fima ¢f comprobante da ‘ [FREGHIES EES'E:QI |
pagu i |
| 20 | Devolver comprobante de page N '- B 1
Encagade de Gestiin del
' Davualva comprobanie da pagoe firmado a Tesorerie pera su RRESSHCE EESS '
archivo

‘ Fin del procedimiento

Documentos que se genera

1. Comprobante de pago

[2. Constancia PDF— Plataforma NIUBIZ

1. Formaio 76

Proceso refadunado

§03.2.1 Recaudagion y Administracion de Cuerias

Diagrama de proreso
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9.1.6. Procedirmiento PS03.02.01.06. Remesa de Sencille

SISOl |

l EICHA DE PROCEDINIENTO
Sistema Metropolitano de la Solidaridad

[ : - RS .

| Codiga Versién '| Nombre da! procediriznto

| PSO3.02.01.06 10 Sl 3 T Remesa_ae sencii_lu-:' -

Organo, unidad organica u irgant desconcentradg Firmaysello

| LINIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE RACIONALIZACION

| Aprobada por: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS ‘

Contrafde Cambios

Versidn | Seccian del procedimianio l Descripcitn del cambio

‘ Objetivo del procedimiento

4

Detallar ef eonjunto de acciones qua se desarrollan con el fin de facihtar ias actividades de col

usuarios en kas cajas recaudadoras de las IPRRES

| Alcance del pracedimiento

| Gerencia ria Servicics de Sak

|

IPRESS
PROSEGUR
BBVA

|_Unidad de Tesoreria

bro y atencién alos |

Base normativa

T . N SRR S

Ley N" 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pabiica

. Ley WN® 27658, Ley Marco de la Modernizacion da la Cestion del Estade v sus normes modificatorias.

Ley N° 286083, Ley General dei Sistema Nacional de Tescreriz

. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracadn Financiera del Sector Piblico

Ley N° 28411, Ley General del Sislema Nacional de Presupuesto

DL N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Fresupuesio Pablico

DL N° 1441, Decreto Legislaiivo del Sistema Nacional e Tesorerla

. DL N° 1438, Decreto Legislativo de! Sistema Nacionel de Contabilidad

. Resolucién de Secretaria de Gestidn Piblica N"CDS-2018-PCM/SGP, que aprucka la "Narma Técnica para
la Implementacion de la Gestién por Procesos en la entidades de la Adminisiracidn Publica”

~ siglas y definiciones

| IPRESS; institucion{es} Prestadara(s) de Servicios de Salud

a7




Bequisites para injciar el provedimbentn

Destripridin del requdsito

Fosnts

Para iniciar el procedimiento se
requiere que Prosegur asegure la
entrega del Sencillo en fas IPRESS

flecursos Directamenta Recaudados (SISOL}

* Actividades

Entregar sencilip

Dascripeitn de fa actividad

. Unidadde |
organtracide ‘

Respansabile

BB - _f e
|

Prossgur

Custodiar senclllo

IPRESS

Distribuir sencillc 2 log cajeros

|| IPRESS / 638 ‘ Encargede da administracion de

IPRESS

IPRESS / G35 ‘ Encargade de administacion de

‘ 3
‘! 4 | Recibir senciflo
|_ 5 | Devolver montc de! sencilla

Davuelva monto del sencillo al memente de hacer ef adelaint

| iPRossress i s

| Encargago de administracidn E

‘ IPRESS

€ | Recibir mento del sencillo

[ 7 ‘ ‘Custadlar al efectivo
¢ Tramseurio 7 dias?

| 3i- Actividad 3

! Ne' Actividad 3

8 ‘ Entregar dinero a Prasequr

;» Fin del procedimienta

9 | Depositar dinero en 'a cuenta de SISOL
|

IPRESS / 635 ,. Encargedo de administracién de ‘

_i

IPRESS / 5SS Encamjade de zdminisracion da [

IPREES

PRESS/Geg | ENCEWRO0 de administigcién de

IPRESS
|

IFRESS / G35 Encargadu de edminisracion da

IPRESS
|

|

Prosegur

Documentos Hue se genera

1. Carta de Instruccion al BEBVA
2. Remitos - Prosegur

f e

" Econ HUMBERTO A
ARRAIZA VASQUEZ

3. Recibos de Caja de Ingreso y 5zlida del Senciillo

Prisiesn relacionado

y Finarzas
"'Gﬂﬂhrann de

Tfiagrama de process

$03.2.1. Recaudacion y Administracion de Cuentas
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9.1.7. Procedimiento PS03.02.01.07. Arqueos Inopinados

SISO SALU I ———

Sistema Metropalitana de la Solidaridad
‘?J"B“ "%* tadiga sin Nombre del prosesdinienis
el ¥ Ps03.02.01.07 1.0 Argueos Incpinados
= ]
2 4
“ia%dg‘*g“ guee & Girgann, unidad organica u drgano desconcantrade Firmay sefia
mml-i‘f"

Elibtrado por UNiDAL O TESORERIA

Rstsado por: UMIDAD BE RACIGNALIZACICN

Aprchadt por: GERENCIA BT ADMINISTRACISN ¥ FINANZAS

Control de Cambios
Versidn _ $accidn del procedimiento Descripcién del cambli
Objetivg del procedimiento I

Establecer un Plan de supervision que contrisuya al desarcllo del proceso de contrcl institucional, cuya
‘ aplicacién que permita oblener la infermacion del desempefic del Administrador y de fos cajeros
racaudadores. Asl mismo formular soluciones consensuadas gue meioran la salidad de los senvicios
en las IFRESS.
| Los Arqueos se realizaran a los fondos de Senclilic y Recaudaciones
También verificar la apiicacian y cumplimiente de normas y procesos de atencion en 'as IPRESS, asi
_ eomo fortalecer capacidades del personal de as dgifzerentes areas del Establecimiento.
Alcance del procedimienti

Gerencia de Senvicios de Salud ‘
Unidad de Tesareria -

Unidad de Sistemas y Procesos

i{PRESS L |
Paciente (Usuario)

Base narmativa !

Ley N° 27806, Ley de Transpsrencia y Acceso a la informacion Publica

Ley N° 27658, Ley Marco de 12 Medernizacian de la Gestion del Estado y sus normas maodificatorias,

Ley N°® 28663, Ley General del Sistama Nacionz| de Tesorerla E 7

Ley N° 28112, i ey Marco ce la Administiracidn Financiera del Sectar Pablico

Lay N° 28411, Ley Gereral del Sistema Nacional de Presupueslo

DL N° 1440, Decreto Legistativa dal Sistena Nacionzl de Presupuasio Piblico

DL N® 1441, Decreto Legislativo de! Sistema Macional de Tasorerla

DL N° 1438, Decreto Legislativo dal Sistema Nacional de Conlabilidad

Rasoclucian de Secrelaria de Geastidn Publica N"008-2018-PCHASGR, que aprueba la "Norma Téonica para
la implemeniacian dz |2 Gestién por Pracesos en la entdades de ia Administracion Publica’.

Ll B e
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Siglas y definiciones

1. IPRESS: Institucidn{es) Prestadorais) de 5eivicios o= salud

SIGHO: Sistema de Gestion Hospitalaria

3. Arqueo: El arquea de ¢aja 25 un mecanismo que se usa para ¢ control de los ingresos madiante pago al
contado, ios cuales, se realizan una ver al dia o 2l final del turnc de un cajero, de esta manera, el cajero
sera respansable del dinere que acredite ol sistemz SICHO1L o SIGHO2.

4. Hailazgos: Son cumplimientos o no cumplirmientos enoontrades, conduciendo a la identificacién de
oportunidades para mejorar o el registro da buenas practicas.

o

Requisitos para iniciar &l procagindento

Descripein del reguisito Fuente

Para iniciar el procedimiento se
regquiere ia autorizacidn del jefe Unidad de Tesoreria
de |2 Unidad de Tesoreria

Artividades

Unidad de

. Descripeidn de Ja actividad erganizacitn

Responsable

1 | Disponer dal Arquao yio alas IPRESS Jefe de la Unidad de

Unidad de Tesoreria Tesoreria

Raalizar Plan de Arqueo a las IPRES

Reporte de inconsistencias
o | - Emores en los informes de ingresas . Respansale de verifica la
- Retrasos en ia entrega de remitos a Presegur Urided dajl n racaiacikin

- Cobpro manual {imprevistas)
- Errores de sistema SIGHO1 o SIGHS 2

Prezaniar Equipo de Arguea al Direclor Midico yfo Administrador Rasgonsable de yefiﬁcar|_.|
{partar futacheck o carta de presantacion), IFRESS P recaudacian ;

Distyibuir Equipe en l2 IPRESS{cajas racaudaions y caje grande

- Se solicita reporte del sisterna SIGHD de |as ventas
por Cajero.

- Se procede a realizar el recontes del dinera en
efectivadhilletes y monedas)
Se solicita ticeels anulados o notas de crédito.
Se valida |os ticket POS de las ventas por tarjeta can
gl repcrie del sistema SIGHD, I
Se verifica el registro de la recepcion o entrega del Unidad de Tesoreria Rasponrs;talsdt;zgenﬂﬁcar 8
sendille brindado por el Administracior,

- Sevenfica los edelantas hrindados por el cajerc al
Administrador debidamente registrades,

- Sespiicita los fandas de sendillo y recaudacion
custediados en Caja Fuarte par af Admwinistragor

- Sesglicita los remitos da enirega de dinero a
Prosegur.

f% Realizar man#areo

/

.. Feo
(A

A . Rasponsable da verificar [a
“‘”ﬁ% Revision dete!leda ce los hallargas encontrados, haciendo o Unidad de Tesareria pmrecaudacidn

© e ds
L] cruce da holatas emilidas con jos usuarnios.

Pragentar resuliados del anqueo

Se presenta &l resullado dad arqueo segin los arexas 1y 7 &l
Cirecter Médico con los hallazgos ancontrados denbro del arguec.

Unidad de Tesoreria Rﬁsmﬂmsﬁﬁélae d1.:;:irif'|¢3ar la

41




1 ;| Revisar yfirmar toe anexos de arqueo - Cirector Mégico,
Administrador y los cajeros
|
Elaborar Informe fina) ded arquen ] Responsaihe de variicar a
t & Unidad de Tesoraria TacaugEcion
Remiti F
9 emilir Infurme a ks GA Unided de T fia Jofo

Fin del procedimienta

Documentos QUE SE genera

Anexa 1 Acta de argueo a 1a Caja Central
Anexo 2: Acta de arqueo 2 las cajas recautadoras
Informe final del Responsable del Arquan

Infarme del Jefe de la Unidad de Tesoreria

Frapess refacionado

503.02.01. Recaudacién y Administracion de Cuentas

P

Enpp ol de
AL 06 AT e

i
© Gaeratst el g |
ag I’

G

=t tla Ex ]
Ll

T Bt SR
e i b3 Aoy i

50102 91,07 Argmes lovpinging
Reipormabiie e nicatdacion VY

Derector Medica [ Admenstragder /
cajerns

o
E & Pandetar b
sttt T
cine by od cfob1yd

..... e

10.FICHA TECNICA: PROCESQ MIVEL “2" $3.02.02. GIROS Y PAGOS
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| 5ISOLCS | N -

Sist Metronolitanc de | FItHA DEL PROCESC DE NIVEL 2 |

istema Metropolitanc de la s

- Sclidaridad l Versién o1
Proceao de Mivel Codigo Mombre

Nival O | 503 Gestion Financera
| Nivel 1 | 503.02 Gestion de Tesoreria
| Mivel 2 | 503.02.02 Giros y Pagos
0 Caractarizacion del Progess
i :
| Chjetivo Gestionar el proceso de pagos y obligaciones tributarias - B
Siglas y « SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera
Dsfiniciones |, EESS: Establecimientos de Salud B
Duefio det « Gerencia de Adminisiracian y Finanzas
Proceso e Unidad de Tesoreria e -

lo Nivel de cumplimiento de giras
Indicador de o Mivel de cumplimienta de paga de tributes
| desempefio |e Rivet de cumplimients de atencion de solicituces de vidticos 5
| e Nivel de cumplimiento tie pago de sentencias judiciales

| Proveedomss Entradas Salidas \ Clientes

_ |o Qrdlenes de Compra y de
1« Unidad de Logisticay | servicio ‘

Servicios Generales, | planillas de haberes y viaticos « Unidad de Lagistical

Unidad de |« Sentencia Judicial Ak
Contabilidad, Oficina  « Documentos de reembolso para|« Gomprobantes de pago E e”"-i"’s [Whidad
de Asasoria Juridica, | pago en efeciivo de Caja Chica '« Constancia de pago d encerstez.'“ d: d ad |
EESS ) '« Reporte de Paga de agociados | (impuestos y tributos) ; 0‘:. = da ' Aeneor

s Banca comercial por IPRESS « Reporte de Egresos icina de Asesorla

» Banco de ia Nacién Juridica, EESS

» Reaplucion Coacliva o Papeleta de Depdsilo ;
|- Operadores de pagos |. Levanlamiento Coactivo Judicial N ganm ?Teﬁal'r.’:
| electronicos | Consulla de expediente g e G
|« MEF | administrativo - SIAF
s SUNAT « Reconocimienio de deuda |
[ » Solicitud de Viaticos ‘
| |
| Procadimientos:

/- £503.02.02.01. Pago a proveedor de bien y/o selvicio
'« P303.02.02.02. Pagy de asotiades

ls PS0A.02.02.03. Pago de Delraceiones y Tributos
« PS{13.02 (:32.04. Pago de planilias

|e PSO3.02.02.05. Pago de viatico

|« PS03.02.02.06. Page de Sentencias Judicizles
'+ PS03.02.6207. Pago de Caja Chica

» P503.02.02 08. Reconocimiento de Deuda

'» Cumplimiento de Sistema Nacional de Tesoreria
Controies ‘s Cumplimiento de Direcliva Nacional de Tesoreria

| Cumnplimiento de Directiva de Viaticos

« Gumplimiento de Mandatos Judiciales

RECUTSGS
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Jefe de ta Oficina

Especialista de Tesoreria
Ricurses Especialista de Gestion de Ingresos
humanos Especialista de Gestitn de Egresos
Analista de Tesoreria

Asisienie de Tesoraria

Asistente Administrativa

Instataiorey Sede Ejercito - Av. Perez Aranbar 2380 - Magdalena del Mar

Slsternas + SIAF
informaiticos ¢ SIGHO

Equipps + Computadoras personafes
+ Impresoras

3
ton Ak QA, E
ARBAIZAVASQUEZ
., Cerente de hammrstracn oo
. y Finanzas &
4""3- \?5:3b
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENRO
Proceso $03.02.02. Giros y Pagos
i Evaluar I3 cantidad de gl@a—e fan sido atendidos dentro del plaza
Objetive ;
establecido en el mes &n cursn
Indicador Nivel de cumplimiento de giros
| S SR—
iFin“ahda' c:da! Verificar el cumplimiento de oblizaciones de pago
ia Numero de girafectuédosql'émes / Numera total de oblig—aanlﬁs_
devengadas al mes
Unidad deMedidz | Porcentaje
Frecuencia Mensuai -
Oportunidad de - i
b | Mensual
Linca Base | E! afic anterior
b . : S
Meata | 100% de cumplimiento
p SIAF, SIGHD, SUNAT en linea, Banca Privada, Banco de la Nacién, Soporte

SIAF, SISPER (mddulo de sentencias judiciales)

Responsable
|

Unidad de Tesoreria.

45



FICHA DE INDICADOR OF DESEMPENO

503.02.02. Giros y Pagos }

Evaluar el cumplimento de pago de tributos que han sido atendidos dentra
del plazo establecido en al mes e curso

i
; : - —
Nivel de cumplimiento de page de tibutos 1

}»Finalidad del . LM .
‘ Indicador | Verificar el cumplimienic de pago ce tributos
- Numero e tributos pagadas en el mes Numero total de tributos .
‘ Fommda | HEE / |
declarados en el mes
ir - — =
| Unidatl deMadida |~ Parcentaje
{ s ey, Eme—
Precugiicia i Mensuzl .
SNEEL s o |
Oportunidad de !
| Medida Mensual |
;_ —_— S =
Linea Pasa ‘ El afo anterior
I p——— ———
Mt | 100% de cumplimiento
| Fuente e daies SIAF, SUNAT en Iinea, 8anca Privada, Banco dela Nacidn

Rasponsable

' Unidad de Tesoreria
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proweso 503.02.02 Giros y Pagos
Evaluar el cumplimiento de atencion de solicitudes de vidticos que han side
atendidos dentre del piazo establacido en el mes en curso

Indicador Nivel de cumplimiento de atencién de sclicitudes de viaticos

Finalidad del . . - ol Lale
Indicador Verificar el cumplimiento de atencion de sclicitudes de viaticos
r Solicitudes de viaticos atendiaas:_e;uéﬂl mes [ total de vidticos solicitados en
Formula
el mes
Unitdad de Medida | Porcentaje
Frecuencla Mensual
Oporfunidad de
Medid Mensual
Linga Base El ano anterior
Meta 100% de cumplimiente
Foento de datos SIAF, Banca Privada Banco de la Nacion
Responsahle Unidad de Tesoreria.
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FICHA DE iNDICADOR DE DESEMPENO

Progesa 503.02.02. Giros y Pagos
| Evaluar la cantidac de Pago de seniencias judiciales gue han sido atendidos
dentro del plazo establecido en =i mes an curso
Irtlitsdnr Mive! de cumplimiento de page de sentencias judiciales
FI fmﬁﬂ elad! o Veri_ﬁcar el cun'-nplimien;c;ge pazo de sentencias judiciales
Fomitiia = Num_ero deﬁé d_e_ge_ntenciasgudiciales efectuados en el mes / NUmero de

pagos de acuerdo at ¢roncg ama mensual de pagos

Unidad deMedids = Porcentaje

Fracupnch Mensual
Oportunidad de
Kiexdida Mensuzl
LI Base El afio anterier
| Mleta 100% de cumplimiento

Fusnife de dages

| SIAF, Banca Pri-\.r-é_c_lé,_Ba_nco de 13 Nacidn, SISPER {md’dulo de sentencias
judiciales)

Unidad de Tesoreria
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10.1. FICHAS TECNICAS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO
$03.02.02: GIROS Y PAGOS

10.1.1. Procedimiento PS03.02.02.01. Pago a Proveedor de Bienes o Servicios

Sisol-d- . —’ N FICHA DE PRCCEDIMIENTO ]

Sistema Metrapalitano de fa Sclideridad

I |
I Codigo Version Nombre del procadimiento 2
‘ !
P503.02.02.01 1.6 Fago a proveador de bien c servicio
I | Organo, unidad organica u frgana desconcentrado Firmay sello 1
p— — — —— o —— = RS L £ — I___ — S _1
5 ooy ycatlhs Elaborada por UNIDAD DE TESORERIA
v GORZALESTEN | ‘
e e [y inedog
de Racpharacsn | r
oy | | S — —] =
[ Revisada por: . UNIDAD DE RACIONALIZACION { ,
| |
| — —
‘ Aprobisdo por: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS ‘
|
Control de Camblos TR

Version ' Seccion del pracediniento Descripcién del cambio |

| SCE |
|

Objetivo del pracedimlento

Gestionar el proceso de pagos y obligaciones (ribularias

Alcance del pracedimiento

Unidad de Tesoreria
| Unided de Contabilidad
| Base normativa

Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley N° 27558, |ey Marco de la Modemizacion de ia (B3eston del Estado y sus nonnas modificatorias

Ley N° 28893, Ley General del Sisterna Nacional e Tescrerla

Ley N* 28112, Ley Marco de la Administraciér Financiera del Sector Publien

Ley N° 28411, Ley General d=f Sisterna Nacional de Presupuesio .
DL N* 1440, Decreto Legisiative del Sistema Nacional de Presupuesto Poblico
DL N° 1441, Decreto Legislalivo de! Sistema Nagional de Tesoreria

DL N° 1438, Decreio Legiskafivo del Sistema Nasional de Conltabilidad |

ResoluciGn de Secrelaria de Gesticn Pliblica N°OGE-201 B-PCM/SGP, que aprueba Ia “Norma Técnica para
la Impfernentacidn de la Gestian por Procesos en la entidades de la Administracicr Publica”

| Siglas y dafinkiones

Do~ amp

| SIAF: Sisterna Integrado de Administracion Financierz :

€4 Codigo de Cuenta interbancario !
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Requisitos par.:a” iniciar el_prﬂ;dimiento

Descripcion del requisity

R

—

Fuepte

i Para iniciar ! zrocedimiento se
| requiera las ordenes de compra,

Unidades de Organizacidn

T Actividades

Descripeion de la actfidad

'» servicio, eic,
]

=== ——— .~
}‘ ! Recepcionar las Ordenes

Se recepciona las ordenss de 18s unidades de crjaMZa0O, eslas
puede ser:

- Ordenes de compre

- Ordenes de Servicio

- Alguileres

- Wialicos

- Planillas

- Servicios basicos

- Dieta

| | - Recancdmienio de deuda
| -Cajachica

—

‘Unidad de |
'| grganiganitn |

Responsahbie

Asistente edministrativo |

. | migtribuir a fos Giradares

. ‘ Dislribuye 2 los Glradores de acuerto a su tdrga de rzhajn

‘ Varlficar reguisitos da Expediente
Deba contenet [os siguients regUisios:

| - Términos de Referencia
[ - Espacifigacionas t2onicas v/e contrato

- informe del entregatble o producto

- Conrato

- Carta de autonizaddn de CCl
| 3 | seporte de ficha RUC

| - Factura y/o Recibio por Honoranes

‘ - Registeo del devengedo a traves del SIaF
‘ ¥ los siguientes G203

| - Meta,

| - Clasificador

| - Fuente de financiamiento
| - Ceniro de costo

—"f_
|
|
|
|
|

| Unidad da Tesoreria

Jele

Unidad de Tescresie

Especialista

[ Verificar datos para el pago

‘ verifica ko siguiente:
‘ - Consulta validaz del comprobants de pago alectrdnic

- Verifica gue el CC1 del proveedor se encuznire recnsTraas €n
el SIAF

o

' £Tiene observaciones?
‘ 80 Actividad 5
No: Aciividad 7

Uniclad de Tesoreria

Especialista

Devalver expediente

| Davuelve expediente para el levantamiento de obsarvaciones

Corregir gbservaciones

Wz 2 Actividad 3

| Realizar fasa da Giro

Comige viservacikines y remie gxpedients ala Unided de Tesoreria |

1 Tinidad de Tesoreria

Unicad de Tesareril

= e i

Unidadde |

| Conlabilidad

Especialista

o)

Espacialista

50



Raaliza fase de Girc en SIAF

¢ Dalracriones, coaclivas, garantias, penciilz: |
Actividad 12 i

St
No. Helacciona
Banca Prvada. Actividad §

Ccurt: Actividad 10

Flmar de token digital
Realiza ia firma mediante lohan digial

Linidad de Tesoreria

Responsabla da Cuenta Privads

Finmar de laken digital
Realiza la irma madizante foken digital

10

Umided de Tesoraria

Jefe

Firmar Digital SIAF
Regliza fiima digital

Unidad de Tesoraria

Jafe

H

Firmar Digital SIAF
Realiza firma digitel

Unidad de Tesoresia

Responsable da firma

12

Emifir chaque

Unidad de Tasoreria

Espacialista

13

Firmar cheque
Firma chegue

Unidad de Tasoreria

Jele

14

Firmar chague
Firma cheque

15

Unidad de Tesoreria

Goordinar e! depdsito

Coording con kz persana encargara de hacer cfectivo el depisitn
g Ios chaques a ios bancos conmespondientes

16

Ordenar documentos

Responsable de firma

Unidad de Tesoraria

Especialista

| Ordena documentos 8 imprime: |

| - Comprobantes de pago neto

|
Belraccion |
Redencitn de a caiagoriz |

|

Penalivedes

| - Garanfizs

Coactiva |

Unidad de Tesoreria

Espagialista

17

Enviar para firma de camprobantes de pago '

Envia a Tesorerla y Comtabilided para ime ce somprobarites de
pago

Uniciad de Tesoraria ‘

Especialista

18

Firmar comprobante de pago
Firma comprobans de pago

Elaborar inventario
Elabora inventario segiin correlativo do CP

Linidad de
Conlakilidad

Unidad de Tasorerla

Espacialista

% B

=

(-

Custodiar de expediente
Archivamiento y custodia del expediente

Unidad de Tesorsria |

Respensatia de Archivo

| Fin def procedimiento

Documentos que se genera

. Comprobante de pago

Praceso relacionado

| 503.2.2 Giros y Pagos

;_Diagrama de proceso
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10.1.2. Procedimiento P503.02.02.02. Pago de Asociados

e - *

S;SO lrv"’ FICKA DE PROCEDIMIENTD

Sistemna MetropoBitana de fa Solicaridad |
Cotiga Versién Nombire del procedimiento
P503.02.02.02 1.0 | o Pago de asaciados
| Brgane, unidad organica u 6rganc descoticentdo Finsa v sello
Elaborade pot UNIDAD DE TESORERIA !
‘ Revizado por: UKIDAD BE RACIONALIZACION l
| i
Apruhado por: | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| | |1
[ i3 Contrai de Cambios T o TR N
T Versién T Sectitn del procedimiento Descripeién del cambio
i ' =
. (- i |
| Objetivo diel procedimienta l
|

Gestionar sl procaso de pagos y obligaciones iribuiarias

i Alcance del procedimiento

l

l tInidad de Tesoreria.
Unidad de Contabilidad

| Base normativa

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica |
Ley N° 27658, Ley Marco da la Modernizacién de la Geslidn gl Estade y sus normas maocdificatorias, '
Ley N° 28603, Ley General del Sistemnz Nacianal de Tesoreria

Ley N° 28112, Ley Marco de la Adminstrecion Financiera del Sector Plblico

Ley N 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuestic

DL N° 1440, Decreto Legislativo del $:43ma Naciona! de Presupuasto Pablico

DL N° 1441, Pecretn Legistative del Sistema Nacignal de Tesorerie

DL N° 1438, Decrelo Legislativo del Sisterna Nacional de Contabilidad '

Resolucion de Secretaria de Gestion Pdblica N*006-2018-PCM/SGP, que aprueba ja "Noma Técrica para |
la Implementacién de la Ceslién por Precasos en la entidades de 'a Administracién Pubiica”. |

i B o R e

_Siglﬁ;_y definiciones ——1

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Firanciera

|
| CCk: Codiga de Cuenta Interbancaric

Requisitos para iniciar el prﬂmaimimia
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¥ Finangas

Ceseripcidn del requisito

Fuente

Para iniciar el procedimiante se
requiere el expediente de pago

Undad de Tesgreria
de azaciados

Aciivndadas

N.

!

Unitfad de

Dezcriptidn de la actividad ¥ .

Hespongable

Recmlr expedientes i i

Recthe expediantes para pago de asociadas ~or; sepondients af Unidad 08 Tesoreria

mes anterior, por establecimiento, ¢l primes cia hacil del mes
Rev[s ar expediente J

Debe contener lo siguiente:

- Produccion

- Contrato

- Carta de autorizacion CC

- Ficha RUC

- Fartura

- Registro de devengado a través de SIAR l

Unidad da Tasareria

- Meta
- Clasificader |
- Fuente de financiamiento

| « Detraccicn |

| Unwfad de Tesoreria

Verificar validez de comprabante de page
Verifica validez de comprobzale de pago e!eummm

Calcular tributos 1 ysancicnes
Calcula tribulos y sanciones ’

: S:t;l%ﬁ:fl’l tinidad de Tesoreria
¢ Tiane ohservaciongs?
B Actlvidad 5

No. Actividad 7

| Devolver expediente

| Hlaborar "macro” SUNAT

| Haborz Carta Grden |

| - Macro (TXT) para €l pago neto por cada asodiante (o7 su CO

Realizar fasa de Giro ' ' ! |

Askstenle sdministrathvo

—

Especialisis

Sspectaiista

Especislista

| Unided da Tesorania
D&vue!ve expedients para el levantamienio de obseruac funes l

Gorrngir observaciones i
Comiga obzenvaciones y remite expedignte 4 la Unidad de Tesoraria |
| Ira: Actividad 2 i

Il

Unidad de Contehiiidad

Especialista “
|

Unided de Tesoraria

‘Elaborar "m: macro” Banca Privada Unicad de Tescresie

- Macre (TXT) de detracciones por asouante
Elaborar Cartz Orden

Unidad de Tesoreria i

el e

Realizs fase d= Giro en SIAF
- Neto

- Detraccrones
Ratancidn 41z calegasia
Coecliva

Unidad de Tesarerla |

Especiglista |

Especaailsta gJ
Especialista

Espedialista

S



11

| Firmar Carta Orden
| Firma Carta Orden

Jnkiad de Tesoserie

Jefe

Firmar Carta Orden
Firma Carta Ordan

12

Unitad de Tesorania

Responsable de Fima

Remitir Carta Orden al BN

431 | - Escanesr CGarta Crden al Banco de fa Necion {da acussdo al
menta a transtarir)

- Hace saguimianio y coording can 2l Banca de fa Nasion

Unidad de Tesoraria

Especialista

Pagar detracciones a SUNAT

- 1. Subr la macro pera e pago de delracsiones a SUMAT en
linga [

- 2 Verificasibn € impresion del NPSHSLINAT en linea) '

Unidad de Tesoresiz

Especialista

Elaborar cheque

Haboradén g impresion del cheque parz pago de detraccion
¥ coactiva

Unidad da Tasoreria

Especielisia

Firmar chegue
Firmz chegue

Unidad de Tesoreria

Jefe

Firmar cheque
Firma cheque

Caardinar paga

18 | Coordinar wen la persona encargada de hacer sfectivo el
depdsita de los chegues

Linkiad de Tesorsda

Unidad de Tesorerie

Responsable de fima

Especialista

Verificar la cuenta privada

Verifice $i se realiza el depdsite de la Cara Orden
Realkzar pagoe de asociados

Realiza pago de asocisdos. cada axpediente SIAF tiene que
astar cantahilizado

1%

Unidad da Tesoreria

Unidad de Tesoreria

Especiahsia

Especialista

]

Firmar de fakan digital
Firma de foken digital

Unidad de Tasareriz

Respum:ﬂe de Cuerta

Privada

Firmar de foken tigita!
Firna g2 token digital

Umded da Tasareria

Jele

Onienar docymenios
Ordena docimentos e imprime:

Comprobantes de pago nato
Detracciin

| - Retencitn de 4t categoria

| - Penglidades

- Gararias

| = Coactiva

Unided de Tesoreria

Enviar para firma de comiprobantes de page

Envia a Tesarsria y Contabilidad para firma de comprebantes de
pago
Firmér comprobante de pago

Firma cormprobantz de pgo

Unidad de Tesoraria

Especialista

Unicad de Gonlebilicad

Elaborar inventario
Elabora invantario seqin comelativo ce CF

Espetialista

Unidad de Tesareria

Custodiar de expediente
Archivemianto y custodia del expediente

]
|

Unidad de Teswreria

Especialista

Rasponsable da Archiva
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i Fin del proce::limientn

Dacumentos gue se geriera

Comprobante de ﬁago

| Procese re:

503.02.02 Girgs y Pagos
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10.1.3. Procedimiento F503.02.92.03. Pago de Detracciones y Tributos

— T

SlSOL» :B'SJ o FICHA DE PROCEDINIENTO

Sistema Metropolitano de la Solidaridad |L
= = . R .

|2 Sty | Verson | Nowbrs del procedimiento
|» PS03.02.0203 | 10 _T_ — ~ papo de Detracciones y Tricutos
| , |, T |
l Brgano, nidad argdnica u Grgano desconcentrado Firtiizi y selle
. | 0 =3 i |
i Elaborado por UNIDAD DE TESORERIA
T |
Ravisady pot: ‘ LUNIDAD DE AACIONALIZACION

| Aprebiado par: | GERENCIADE ADMIMISTRACION Y FINANZAS “
L | L

Control de Camblias ;

|

| Versién | Seccion del procedimienta l Descripcion def cantbin. |

?bjetivo del pracedimienio

“Gestionar & proceso de pagos y obligacianes tributarias

Alcorae det procediniento
. |

Garencia de Administracion y Finanzas |

Unidad de Tesoreria.

Unidad de Contabilidad !

Unidad de Logistica y Servicios Generales
| s normativa

Ley N° 27808, Ley de Transparancia ¥ Acceso & 1z Infarmacién Publica

Leay N° 27658, Ley Marco e la Nodernizacidn de 1a Geslion del Fstado v sus nonmas modificatorias.

Ley N° 23643, Ley General d2f Sistema Nacionai de Tesoreria

Ley N° 28112, Ley Marco de 1a Administracion Financiera cel Seclor Piblico

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Naciona: ds Presupuesic

OL N® 1440, Decrate Legislativo del Sistema Nacional de Presupuasto Pablico

DL N° 1441, Decrelo Legislative del Sistema Nacional ce Tescrarla

DL N® 1438, Decreto Legislative del Sistema tNacional oe Contakilidad

| Resalucidn de Secretaria de Gestitn Pdblica N°C06-2018-PCMEGP. que aprusba la “Normz Técnlca
para la Implementacién de la Gestién por Prm¢esos en la entidades de la Administracion Pablica’.

F;Lgtaa v definidors

W o R W

/ " SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduvanas y Administracion Tributaria

PLAME: Planilta mensual de pagos

/ 2 l Eequls!tﬁs pminiciar-ﬂl procedimiento

) | Descripcion del ranuisito. | Foents

P | ! J
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Para iniciar el procedimiento se
requiere de los expedientes de Unidad de Tesoreria
pagos de tributos

- ———— = SR— S e —

Actividades i

. Descripeidn de Fa actividad

~ Unidad de
A Respensable :

Linided da Tasoreria Asistents adminislratvo

1 Recepcionar eXpediantes

Recepeiona sxpedientes gue cantengan paco de tributos
2 Revisar Expediants
Verifica ef céleuls corespondiente:
-Renta de dia
~Retencion 3%
:Es retencion 3947
Si: Actividar 3
No: Actividad 4 -
3 | Emitir comprobante de retengidn Unidzd de Tesoreria
Emite comprobante de refencion alectrénica (SUNAT en linea) | L
4 | Realizar pago a cuenia

Unidad dz Tesorerig Espenialista

Espacialista

Realiza pager a cuenia 4t2 categoria ¥ emile comprobante de Unicad de Tesorerfa Especialista

pago
5 Realizar fase de Giro

Se procede a realizar el Regisiro 2n fase girade por medio dal
SIAF | _'
, - Retencidn 3% I
- Ratencian 4ta categoria | Unidad de Tesorarla ‘
-1V

- POT PLAME} |
| iEs utimo dia habil del mes? |
3 Actividad 6 ' |
| No.  Actividad 1 | T - 4‘
| 6 | Consolidar pagos ' :

Esnecialista |

| Se consclida tedos [os pagas a cuentas realizacos por (a banca . I L ‘
privada, CUT, DYT, realizados por la (retenoign dal 3% ¥ Unidad de Tesorsria Especialisia

reter0dn de dta categoria) en coordinacian con la Unidad de

| Personal

' 7| Remitir consalidado de pago & cuenta

Una vez consolicade ios pagos a cuenia se piocede a elaborar al
datalfz;

~Nombre del proveader
| -Numera RH Uniciad de Tesoraria ‘ Especialista

SR . S — S |

-Monto

‘ -Caodiga SIAF

[ -Fuenle de fnanciamianio ‘
Se ramits memorando a le Unldad de Contabiiidag adjuntandg e

|' consolidade deallade da 10 pegos & cuenta |

Fin del procedimiento - B ]

L
Lnonumntm tjue se genera

| Comprobante de pago

' Process relacionado

S03.02.02. Giros ¥ Pagos

" Diagrama de Procesn = = " §
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10.2.4.  Procedimiento PS03.02.02,04. Pago de Planillas

SISOl e |
Sistema Metropolitano de la Solidaridad )
Codiga Verslén Mombre del procadimiento
PS03.02.02.04 10 J : Pago de Planillas

Organo, unidad organica s Grgano descongantrado Firma y sallo

UNIDAD DE TESORERIA

_|
| UNIDAD NE RACIONALIZACION
I _ - -
!
Aprobado par: | GERENC!A DE ADMINISTRACISON ¥ FINANZAS ;
| Control de Camitios j

Version ]  Seccion dal procedimiento PReseripcidn del cambio

i 1 . SRS - = = M. B

| Objetivo del procedimiento

|

| Gestionar el proceso de pagos y obligaciones tributarias

I

| Alrance def procedimiento
. Unidad de Tesoraria.
Unidad de Contabilidad

‘ Base normativa

| 1. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica E——

[ 2. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modemizacion de Ia Gestion del Eslado v sus normas modificatorias
3. Ley N° 28893, Ley Gereral del Sistema Nacional de Tesarsria
4. Ley N° 28112, Lsy Marco de la Administracién Financiers dal Sactor Rublico

[ 5. Ley N® 28411, Ley General del Sisterma Nadienal de Presupuesio
€. DL N° 1443, Decreio Legisialiva de! Sistema Necionsl de Presupuesto Pobiico
7. DL N° 1441. Dacreto Legislativo de! Sistema Nacionzl de Tasorerfa
4. DL N® 1438, Decrato Legislativo del Sisterna Macional de Conlabilidad
9. Resolcidn de Secralara de Gestion Publica N"008-2018-PCMISGP, que aprueba la "Norma Técnica

para le Implementacién de la Gestion par Procesos en |a enticadas de l2 Adrnmistracidn Publica”.

.
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Dascripdion del requisits

Fuente

Para iniciar el procedimizntc se
requiere el expediente de pago

fiecu <as Humanos {base de datos de planilla)

de planillas
frg i . Ar:!iuidacg RN T o g |
.| Unidadda |
K. ‘ Descripcidn de i3 actividzd satitn Respansable
T e st e LA BRGNS B S RR S = , 1
; Recibir expedientes ‘ =
| Racibe expedientes para pago de planila corespandiente al mes | Unidad de Tesoreria Asistenle administrativo
anterior, por establecimiento, & prmer dia ndbi delmas - B |
Revisar expedlenta o
verifica los requisttos | Linidad de Tesoreria Espacialisia
| = M, | |
[ erificar planiila - |
: Vertfica pianilla |
3| ;Tiens observecicnes? Unidad da Tesoreria Espaciglista
' Si Activided 4
o Agtividad & i
Devolver expediente _
4 ; . | Unidad de Tesoreria | Especialista |
Mevuelve expadients para ol levantamianto 08 obsenvacionzs '
Corragir observaciones o B ._“I.
5 | Corrige chseivationes y remita expedionte & 1o tnided de Tesarerla | Unided de Ceritabiidad
| Ire Actividad 2
I = v ) S A _‘
g | Elaborar Carta Orden | Unidd de Tesoreria | Especialistz
‘_ Elabora Carta Orden B A
N 7 | Elahorar“macro™Banca Privada } Unided de Tesereria Especiglista
J_,\ |- - Macro (TXT) de datracciones por asogisnie -
¥ v Realizar fase de Giro
e 57 ‘ | Realiza Fase de Giro en SIAF
' | Neto i o
‘ 8 | . Uridad de Tesoreria Especialista
| Detracciones
- Retencon 4ia catagoy’a
- Coactiva
5 ge —_— - -
- VB Firmar Carta Orden
§ A /- % 9 o Uniclad de Tesoraria Jete
x E“"ﬁ”ﬂﬁgﬂg' 5 irma Carla Ordan -
o AABAIZAVASQUEL B Firmar Carta Qrden
3 o/ | 10 | Unided de Tesoraria Resounsable de Fima
Firma Carta Ordan |
Remitir Garta Orden at BN - T & i
1 - Pscanasar Carla Orden al Banco de 1a Nasion {de acuerdo ¢ " Especialista
| monto & transferit) Unidad de Tesoreris Y
- Hacs saquimianto y coording cun el Bange dr: Ja Masidn _
— — - == s 1 = |
| Coordinar pago !
> 12 | oomdinar con 1a persona encargada de hacer efectivo af | Unidadde Tesorerie Espacialista l
depdsito de [os cheaues l
| Verificar la cuenta privada o - e W T . =
G4 Unidad de Tesorada Especiaisla
|

Verifica si se realiza el deposito de ia Carts Drden

\
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" Elahorar MACRO ' 1
laboracion de MACRO para €l pago nets |

Unidad de Tesoreria Espacialisla

| Registraren Banca Privada

se sube a i plataforma de la banca privad:

Unstad de Tesoreria Esnecialisia

1% Firmar de token dlgﬂal

Firma de foken digital

Responsatie da Guenta

Upidad e Tesorerie Privade

Firma da tcien digital

Firraar de token digital \

I
|
Unidad de Tegorsria ‘ Jefe |1

Ordenar dacumentas
(Crdzna docameittos & imprime:

| - Comprabantes da paga neto
Detraccitn

Retencitn de dia catagoria
Penaidades ‘
Garantizs

Coactiva

Enviar para firma de comprobantes de pagoe

| 19 | EnviaaTesowaria y Cortzhifidad para fima de comprobanles ta ‘
| paga

I

_%

|

Unidad de Tesoreria Espacialisia

g

Unidad ce Tasoreria \ Espacialisia

- _Tﬁ!ﬁaraﬂ___pmbme de pago o o ‘

Unidad de Contabitidad

|

[

' Firrma comprabanis de pago
|

21 Elaborar inventara

Elabora inventario segun correlativo de CP

Unidad de Tesoreria Espemallsta

|

|

e |

22 | Custodiar de axpediente \
l Archivamienio y custodia del expedienle

Fin del procedimiento

EE———

Unidad de Tesareria

1 Responssble de Archwnj

Documenttos gue se genera

Comprobante de pago

Proceso relacionado

| 503.02.02. Giros y Papos

‘b‘—mgfa_n;a de progeso
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10.1.5. Procedimiento P$03.02.02.05. Papo de Viidticos

sl :
L 1
SISO SAL ACHA E PROCEBAVINTO
Sistema Metrapalitano de la Solidaridad
Cédign Vanitn Nombre del procedimicato
P503.02.02,05 10 | Pago de vidticos
Organo, unidad orgénica u &1 gano descancentradn Firrza y seilo

Elaborado par UNIDAD DE TESORERIA

Revisado por; UNIDAD DE RACIONALIZACION

Aprobada par: GERENCIA DE ADMINISTRACIIN ¥ FINANZAS

|

ke Control da Cambios
| Versién } Seccibn del procedimienta Descripcion del cambio

‘]_thetiva del procedimiento

 Gestionar el proceso de pagus y obligaciones tributarias

Alcance del -procedimie_r;to_

Unitad de Tesorara.
| Unidad de Confabilidad

| Base pormativa

WPND AW

Ley N* 27306, Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Publica
Ley N° 27658, Ley Marco de la Modemizacién de la Gestiar del Estado y sus narmas modificatorias.
Ley N° 28693, Ley General daf Sisterna Nacianal de Tescreria

Ley N" 28112, Ley Marco ce fa Administracién Financiera del Sector Publico

Ley N° 28411, L ey General del Sistema Nacional de Presupuesto

DE N* 1440, Decreto Legisiative del Sistema Naciona! de Presupuesto Publico

DL N* 1441, Decreto Legislative del Sistema Nacignal de Tesoreria

DL N° 1438, Decreto Legislafive del Sistema Nacional de Contabiidad

Resulucidn de Secreteria de Geslidn Plblica N"006-2018-PCM/SGP, que aprueba la “Nomma Técnica |
para la Implementacion de la Gestidn por Proceses e fa entidedas de |la Administracidn Publica”,

Requisitos para Iniciar e srocedimiento

| Fuente

&5




Para iniciar el procedimiento se _l

requiere de las ordenes de | Umidad de Logistica y Servicios Generales
servicio |
PR T Actividzdes
IR g = T U - | unidad de z
N. Diescripeidn de la actividiad Respoiisibls
s argarizackan
Recibir Ordenes da servicia _ #g:éﬁ; Asietents admiristiathio
| Recepcion de las Ordenes de servicio it —
Verificar requisitos
. q . I ' Unided de Especielista
Varilica requisios del sxpedianie Tesareria PECIENS
" Verificar datas pars el page T T i o
|
| Verifica detos para el pago \
T Unidad de ‘
¢ Tiene ohservacionas? l Tasarera Especialista
| 8 Acthvidad 4 1
! No:  Actividad B
4 D T Undad
| Devolver expediante | Unidad 8 Especialista
i Devuelve expediente para el fevantamiems de ghservacionas Tesoreria
5 | Coregir observaciones =) N
’ Cammige observeciones y ramite expediente a fa Unidad de Tesorsria Linidgd,de
| g = Cortabifigad
| | Ir 2 Actividad 2
6 | Realizar fase de Giro ] L_‘J_g;iﬁ: Especialiita
| Rasliza fase de Giro en SIAF . | ]
7 Firmar Carta Orden . Unidad de Jete
| Fimé Carta Drden | Tesoreria
8 | Firmar Carta Ord ] : |
FinnagE e e l.:."’daﬂ U Responsatle de Fimma
Firma Carta Orden ‘ L307eNa
g | Qrdenar documentos o . ]
‘ ) L ;je | Espacislista
| Ordena docurnentos e imprima | Tesorarla |
. i I e T
. 10 | Enviar para firma de comprobantes de paygo ‘ Unided de Eapecigisa
| Envia a Tesurena y Contabilidad pare firrs de somprebanies de Tesoreria
_page I S e | SN | I— ———
11 | Firmar comprobante de pago 1 Unidad ¢e
i Firma comprobants de pags Conigirilidad
12 | Elaborarinventario T Unidad de -
: Flahora inventario segln cosrelgtive g CF Tesareria Espocis] sta
13 | Custodiarde expedients i Fiesponsable da Archive
Arehivernienio y custodia del expediente - e | -

fin del procedimiento

Documentos jue Se e
i

Comprobante de= pago

Procese relasfonado

| 503.2.2 Gires v Pagos

_gﬂ_’ﬂﬁm de Procesd

) ket el
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10.1.6. Procedimiento PS03.02.02.06. Paga de Sentencias Judiciales

SISOL[;!I- | FICHA DE PROCEDIMIENTO

Sistema Metropolitano de la Selidaridad

Ladiga Versitn l| Norihee ded pracedinienta
P503.02.02.06 1.0 | T Pago ge Sentencias Judiciales
) | . |
‘ Organo, unidasd orgdnica 1 6rgano desconcentrado Firrga y sefia
| 2 : e
Elabwrads gor UNIDAD OF TESOREREA |
|
Revisilo por: ‘ UNIDAD DE RACIGHALIZACION ‘
| i — . |
! Hprokaido por: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS |

" Control de Carmbios

3 Descripcion del cambia

Versién Secdion el procedimientn

| Objetive del procedimiento

" Gestionar el proceso de pagos y obligaciones tributarias

‘ Alcance del procedimiento

:_le'dad de Tasoreria.
|r Unidad de Contabilidad
Base normativg

Ley N° 27805, Ley de Transparencia y Accese a la infermacion Puaklica
Ley N> 27658, Ley Marce de |z Modemizzcion de Ta Gestian dal Estade y sus normas madificatorias.
Ley N° 2BE93, Ley General del Sislema Maciona: de Tesorerla

Ley N 28112, Loy Marco de la Admmistracion Financiera del Sectar Piblico

Ley N° 28411, Ley General del Sislema Naciona! da Prasupuesio

DL K° 1440, Decrelo Legislative del Sistema Macionel de Presupuesto Publico

DL N° 1441, Decreto Legislativa dal Sistemne Nacwonzl de Tasorerla

DL N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacianal de Contabilidad

Resolucian de Secretar’a de Cestion Putlica N°006-2018-PCNVSGF, gue zprueba la "Noma Teonica
para la Impiementacion de la Gestidn por Procescs en la entidades de la Administracidn Pabica”,

bﬁm"*@.‘-”#?’!"f‘"

| siglas y definiciones

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Fiﬁan:iera_

’. 5 Requisitos para tniclar i procedimietite

i Descripcion del requisito TG F—
- / | Parz el iniciar el procedi[-mento se 3|
e, 7 . requiere del expediente de Unidad de Tesoreria (Cronograma de Pagos)
f ’4 ; ! santencias Judiciales
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2 _A:ﬁvidadas 8
N. Deseripcldn de la actividad nltnldad::n Responsable
q Recspcionar expedientes ] . ) L
Se recepeions los expediantz de Sentenciac Judiciates Unided de Tesorerla Asistenta adrminisirativo
Revisar expedients
Venifica que conlenga la siguiente informacin
2 : i Unidad de Tascreria Especiafista
- Cronograma de pago
- Registro de devangado
- Juzgado al que pertenece i
3 | Registrar dalas Unided de Tesoraria Espacalista
Registra en base de datos y archivos Excel en Drive
4  Realizar fase de Giro Unidad de Tesoreria Especialista
Realiza fase de Giro en SIAF
Emitir ua
] ) cheq ) Unidad da Tesareria Esperialists
Emite cheque y 8¢ elevado para la firma correspondienta
Firmar chequa
g8 [ " Unided de Tesorzria Jefe
Firma chequa
7, Fimar cheque Unidaxd de Tesoreria Responset/e da Firma
Firma cheque
T Coordinar &1 depasito
& | Coording con la persana encargada de hacer efective ¢ depdsit Unidzd de Tesoreria Especiaista
te o8 chegiees 2135 bancas comaspongantes
GOrdanar documentos
9 e Uniciad d¢ Tesoreria Especialista
Ordana documentos e impnme comprabantz de paga
* Envlar para finma de comprobanies de paga ‘ 4 o
Envia 8 Tasoreria y Contahilided para firma ¢e comprobante de Lnidad da Tesoreria Especiclista
pago
Firmar de bantes da pa
1 | Fimarde compro e Unices de Contabilicad
Firma de comprobantes de pago
12 | Elborer inventario JUnidex! e Tascretia Especialist
Eiabora inventario segiin comelafive de (P f ke
13 | Custodior de expedlent Unidad de Tesareria Respnsahla de Archivo
Afchvamientn y custodic del expadiente \
Fin del procedimiento
Documentas gue sa genera
Comprobante de papgo
rocesa relacionado
503.2.2 Giros y Pagas
Diagrama de Process

€9
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10.1.7. Procedimiento P$03.02.02.07. Pago de Caja Chica

i S‘SOL: T o FICHA DE PROCEDIMIENTO

| Sistema Metropelitana de la Solidaridad

.[ Cadiga Verzion Nombre del procedimiento
PS03.02.02.07 10 g "~ PagodeCaaChica
[ Grgano, unkiad orgénica u drgano desconcentrado Frmay sello
| - i
Elaboratio por \ LINIDAD DE TESORERTA I
Revisada por: UNIDAD DE RAC/ONALIZACION |
|
| Aprobada por: GERENCIA DE ADMiNISTRACION ¥ FINANZAS
' |
! - _ |
Contrafde Cambios i
Version ' Secciér del procedimiento Description del camblo |
= | h |
Objetive del procedimiento il

Gestionar el proceso de pagos y obligaciones tribuarias

Alcance del procedimiento

| Unidad de Tesarera.
Unidad de Contabilidad

Base normativa

Ley N® 27806, Ley de Trensparencia y Acceso ala Informacién Publica

Ley N° 27858, Ley Marco de ia Madernizecion de fa Giestidn del Estade y sus normas modificatarias.

Ley N° 28693, Ley General del Sislema Nacional de Tesareria

Ley N° 28112, Lay Marcc de la Administracién Financiara del Sector Plblico

Ley N° 28411, Ley Gencral del Sistema Naacnal de Presupuesto

DL N 1440, Decrelo Legislativa del Sistema Nacional de Presupuesio Publico

DL N° 1441, Decretn Legistative del Sisterna Macional de Tesoreria

OL N° 1438, Decrelo Legisktive del Sisteme Kacional de Contabilidad .
Resalucidn de Secretaria de Gastion Pablica NoO06-2013 PCM/SGP, que aprueba 1a "Norma Técnica |
para |2 Implementacion de la Gestidn por Procesos en ia entidades de la Admimsiracion Publiza™ |
Siglas y definiclones ]|

W OOl LRy

SIAF: Sisterna Intearado de Administracion Financiera

| Réqulsitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Para iniciar el procedimiento se Unidad de Tesoreria
requiere el equerimiento de |
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rendfcion y reembolso de caja
chica
| p— e
Actividades
______ Unidad da
N. Uescripeidn de la achividad Hespansable -
e arganizacién i ‘
| Recibir requarimiento T
[ 1 3e recepeiona requerimiento de rendicrén v reemitolso de Caja Unidad de Tesoreria _' Asistante adminiskigtivo
| Chica i
——t — - — —
2 | Verificar requisitos de Expediente Unidad da Tesorerla Espacislista
| Verfica requisitos de Expediente . S e - ‘
Verificar datos para el pago
| Verfica datos pars el pago .
1 | (Tiene ohservaciunes? | Unidad de Tesoreria Especialiste f
S Actividad 4 '
‘ No  Actividad § J
.| Devolver axpediente D ) i .
4 Unicad de Tesoreria Especislisla
Devuelve axpediante para el ie-vanlannerrt:: da obsewacmn&s
| Camegir observaciones ' | B T
] Corrige observacionss y ramite expediema = 1a Uinidad de Tesareria | Unidad de Gontabilided |
Va 2 Actividad 2 ;
. Realfzar fase de Giro — i
Realizz lase de Giro en SIAF ] Unidad de Tesoieria Especialista
SN ——— e : S 4 —_—
Elabarar MACRO | o
4 | Unidad de Tesoreria Especialista
Elabora MACRO para ef pago de ezja chica en Danca nrvaria
g | Subiralaplataforma | Undag daTesorcria | Espacialsta
Se sube a la plateforma de la banca privada s J_ —
Firmar de token digital . Responsable de Cuenta
9 Unided de Tesoraria Privada
Realiz= Ia firma mediante tokan d@\[ﬂl
10 Firmar de token digital - u Fdédd T [ ; -
n & Tesoreria efe
Realiza s firma madiants token digitel I ‘
11 Notificar el deposito | Unidac da Tesereria Espacislistz ’
| Nolifica qua se realizd el depdsito S | |
. 12 | Crdenar documantos ‘ 4o T ] T
nida esoieria specialisty |
g‘ (‘/ / 3 | Ordena docuientos 8 imprime B2S !
Eccﬁ’ Hmmfén = — —
% ARBAIZAVASQUEZ é,- 1 Enviar para firma de comprobantes de pago [
G e Adms l'm K 3 1l
%: myfmn.;: £nviz 2 Tesareris y Contabilidad para firme de comprohantes de Unidad de Tesoretia Especialista
N - pago o,
Firmar comprobante de pageo
L . i | Unidae d2 Comebilidad
Firma comprobante de pago i
15 | Elaborer inventario - N | Unidad da Tesorcria Especialistz
| Elabora inventario segin correlativo de GP el | = . il
1§ | Cuslodiar de expediente | Unided de Tesoreria | Responsable e Archive
| Archivamiento y custodiadel expediente R i |
Fln del pracedimiento
| Documeﬂ%@ﬁmwﬁm _____ ' ]
\ vl Compraobante de pago _
y ,

."lr 7 2



Procesa relacionado

$03.02.02. Giros y Pagos

Diagrama de Proveso
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10.1.8. Procedimiento PS03.02.07.08. Reconocimiento de Deuda

SISOl

FICHA DE PROCEDINVENTO
Sistema Metropolitano de la Solidaridad -
| Codigo ‘ Vesiin | Nombre dal procedirmisnto
 PS03020208 | 0 | T Reconacimiento de Deuda
| ;
- B Organe, Lvmda_d_orgénia drgano desconcentrado Frmay sello
| Elaborado por OFICINA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
| - e
Revisatd por J UNIDA DF TESORERIA
- — — o =
Aprohido por: [ GERENCIA DE ADMiN/STRACION ¥ FINANZAS =
| | |
Control de Cambios
Version Seccion dal procedimiento Descripcion del cambsio ‘
= : _f
' Obietivo del pracedimiento 5 e e e A ]

Gestionar el proceso de pagos y obligacicnes I bumnas

{Ecance del procedimiento

Unidad de Tesorerig.
_Unidad de Contablidad
Base normativa

- Ley N¥ 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de [a Gestidn de!
+ Ley N° 28708, Ley General de! Sistema Nacional de Comalbilidad
- Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N® 28653, Ley General del Sistama Nacignal de Tesoreria

- Normas Generales de Tesoreria aprabado con R.D.N2026-80-EF/77.15

00NN R W

: Implementacion de La Gestidn

. Ley Ne IEBU? Ley de frénﬁp;_-;:ia y Accésﬁaﬁnrya_c-ién Putlica
Estado v sus normas medificatorias.

. Ley N° 28112, Ley Marce de la Administracign Financiera del Sector Piablico

. Directiva N2 001-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria” aprabado con A.D. Ne 002-2007-EF/77.15 |
- Resolucion Secretarial De La Gestidn Piblics N* 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Parz

La

Por Procesos En Las Entidades de La administracién potlica

| Siglas y definiciones
!_

1. SIAF: Sistema Integrado de Administracion V_FinéEas -

Requ_islt;s_para iniciar el protedimiento

Descripcidn del requisite
L -l

Para iniciar el procedimiento se
reguiera de las ordenes de
reconocimianta de deuda, etc.

[ s

Fuante
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T Actividades

M. Dascripcidn ds ks activided

Unided de
arganizacién

1

fasponsable

|

1| Recepcicnar tas Ordenas

Se recepelona las ordenes d2 as unidades dz Qryanzacian, sses |

\ Unided de Tesoraria
i puade ser !

| - Recgnocimiento de deuda
2 ﬁistribu’lralos Giradores

Distibuye & los Giradores de 2cu2rdn A sy cargé e frakajo i

Unidad de Tesoreria

-

Asistente adminsFative ‘

=

- |

| 3 verilicar requisitos de Expadiente
| Daba cumplir con los requisitcs
| - Registro del dévangadn a traves del SIAF

| Unidad da Tesoreria

Espedialieta J

Verificar datos para sl pago r

| verifica lo siguiente: |
| ‘ _ ronsulte validez del comprobanie de page alackiinics | ‘
| I ~verifica que el CCI del proveedor se encLenira ragstradc a1

el SIAF l Unidad de Tasorerig |

. | + Tiene obsarvaciones? I ‘
|

\ | Si Actividad § '_ .

Nox Actividad 7 |

Especialista '

SN e P - = =
| 5 Devolver expediente ) ,
g 1 Unidad de Tesorena
Devugive expadients pare ef levanianisnic de o0servacionas .

e e i e —

Especialista

8 | Corregir observaciones i i
| |

| Carrige observacionas y remile expediente a la Unded da Tesnveria | Unidad ce Contebilidad |
Va a; Actividad 3 ; \

EE—— i

|

| 7 | Realizar fase d¢ Giro '
Regliza fass de Giro en SIAF |

s Dalraceicnes, coaslivas, garantias, penafidades? i

g Actividad 12

No: Seleceiona

Unidad de Tesorerie

‘ Rance Privada: Actividad 8

| CUT: Actividad 10

3 l Finmiar de token digital | Unidgd de Tesgrer
)T eshrend

| Realiza ta firma mediante tokan digital

o NETROPG -
wa VaB e’ "{v;

f

= i 8 | Firmar de token digital S .
= Econ/ HUNBERTOA. nidad de Tecorerta
ARBAIZA VASQUEZ

@, Berstts t Admmstandn
%, yhnems
& o5

e,
Soolitano ¢

Raaliza |a firma radiants token digite!

SESREEES N " = —

10 | Firmar Digital SIAF ‘ .
‘ - Unkiad de Tesoraria
| Regliza firma digital | ‘

\

Responsabia de Cuentag‘
Privacia '

Especialisia

IO S — R L A,

Jata k

e e L

o " Firmar Digital SIAF

) o Unidad de Tascreria ‘
Realiza firma digital

—e—

Razponsabls de fifma

[ 42 | Emitir cheque " Unidad de Tesoreria \
o ; SN

Espacialista |

12 | Firmgr chaque
| Unided de Tesoreria

Firma cheque

Jele

[ 14_|" Firmar cheque Uridad de Teseretla |

Responsania dafirma 1
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Firma cheque

15

1

Coardinar of deposito

Cocrding con s persona encargada de heoer siactug = NRpOsHY
de los cheques alos bancos cofrespondienies

16

Unidad de Tesoraria

Espacialista

Ordenar documentas
Ordena docurmenios & imprime

i
.!
I

Unidad dz Tesoreria

Espedialicta

i

Enviar para firma de comprobantes de pag

Envia a Tesoreria y Contabilidad para finme oo comprebantes de
pago

Unided de Tesoreria

Especialisia

18

Firmar comprohante de pago
Firma comprobanta de pago

13

Unidad de Contabilidad

Elaborar inventario
Elahera inventario segin corefativo de CP

Unidad de Tesarerig

Especfalista

.|

Custadlar de expedienta
Archivamients y cuslodia dal axpedienis

Unidad de Tesorzria

Responeable de Archne

Fn del procedimiento

Documentos que se general

1. Comprobante de pago

Prootesa relacionado

503.02.0Z. Giros v Pagos

Eagrama de Proceso

77
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8. FICHA TECNICA: PROCESO NIVEL “2” §3.02.03. CONCILIACION

BANCARIA

| SISOL;,

Sisterna Metropolitano de 2
Solidaridad

Tipo Soporle—‘
FICHA DEL PROCES®Q DE NIVEL 2

Version o1

Proceso de Nivel Caodlgo Nombre

Nivel 0 503 Gasiion Financisera
Nivel 1 503.02 Gestidn <e Tesoraria
Nivel 2 803.02.03 | oongiliacién Bancaria

Caracterizacién del Proceso

. Mantener un adecuado control del saldo de 105 recursos disponibles del SISOL en
Objativa los bances por medio de 1a validacién de los valores registrados en el SIAF con los
estados de cuenta bancaria.

? = « SIAF: Sistema Integrado de Adminisiracion Financiera
Siglas y Definiciones |, 5iGHO: Sistema Integrado de Geslion Hospitalaria

Duefio del Proceso

Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad de Tesoreria

desempefio

Indicador de « Nivel de cumplimianto de preseniacian de conciliacién bancaria

3\

« MEF « Movimientos de Cuentas
) Bancarias - SIAF
« Reporte de Asignaciones
\ Financieras por Registro - SIAF

Entradas Salidas Clientes
« Reporte de Libro Bancos -
SIAF
: Ezl::r?: :: ;:2::::;:03"35 « Conciliacidn Bancaria = Unidad de
« Banco de la Nacién e T o Libro Bancos de todas las Contabilidad
emitidas — SIAF cuentias identificadas - SIAF  |» MEF

' """Pué:cedimientos:

na -"b/PSD3.02.03.01. Elaboracién de Formaio de Conciliacian Bancaria
« PS03.02.03.02. Registro de Modulo de Instrumentos Financieros - MIF

« Cumplimiento det Sistema Macional de Tesoreria

» Gumplimiento de la Directiva Nacional de Tesorerfa

« Cumplimiento de |a Directiva de Lineamizentos para |la Preparacion y Presentacion
de la informacian Financiera y Presupuestaria da las Enlidades de! Sector Piblico
y otras formas organizativas no financieras que administren Recurses Plblicos

Recursoas

Jefe de la Oficina

Especialista de Tesoreria
Especialista de Gestién de Ingresos
Espacialista de Gestién de Egresos
Analista de Tesoreria

Asistenie de Tesoreria

Asistente Administrativo
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERD

=

Medida

Proceso 503.02.03. Conciliacién Bancaria
Mantener un adecuado control del saldo de los recursqs disponibles del SISCL
Chijetiva en los hancos per medio de la validacisn de los valores regisirados 2n el SIAF
con l0s estados de cuerta bancaria
Irdisadar Nivel de cumplimiento de presentacién de canciliacidn bancaria
Finalidad del .. . L, o~ .
Intlicatior Verificar el cumplimiento de la presentacién de conciliacion bancaria
in Fecha de remisién de conciliacion bancaria a Contabllidad / Fecha limite
segun cronograma de presentacién de las conciliacidn bancarja
Uinidad de Medida | Porcentaje
;L“"' \ recuencia Mensual
= i
& Econ HUNB OA.
%, i ihwruisn & Dportunidad de
%: i o8 A Mensual

Lirea Bagse

El aiioc anterior

“Ntlem

1

100% de cumplimiento

i Ih:._'-l%uente de datos

SIAF, Estados de cuentas de bancos (BBVA - Nacién)

Respansahle

Unidad de Tesorer{a,

80




8.1. FICHAS TEC!'IICAS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROGESO $03.02.03:
CONCILIACION FINANCIERA

3.1.1. Procedimiento PS03.02.03.01. Elabaracién de Formato de Conciliacién
Bancaria

SlSOI-q- FICHA DE PROCEDIMIENTO

Sistema Metropelitano de la Solidaridad

' Cidiga Versién Nombre ds] proced mfento
PS03.02 03.01 1.0 Elaboracidn de Formato de Condliacion Bancaria
l Organo, unidad orpanica u drgano desconcentrato Frmay sello
£faborada per I UNIDAD DE TESORFRIA
|
Revisado por: ‘ UNIDAD DE RACIONALIZACION
Aprohada por: ! GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i
|
Conttrol de Camblos e |
e Versidn .' Seccién del procedimianto Descripcion del cambio |
it £+ (Y1 2 P !
| Objetiva del procedimiento 3 ' s

SRS o e i s N 5= s TN S R SRR |
Mantener urt adecuado control del saldo de los fecursos disponibles del SISOL en log bancos por medio de |
13 validacidn de tas valores registrados en sl SIAF con los estades de cuenta bancarfa '

Alcance del grocedimiento

- Gereneia de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesoreria. - : pr—— ;
| Base normativa ]

Ley N° 27806, Ley de Transparencia ¥ Acteso a la Informacidn Plublics

Loy N° 27658, Ley Marco de la Modemizazian de |z Gessian del Estado y sus normas modificatorias.
Ley N” 28683, Ley General del Sistsma Nacional ds Tesoreria

Ley N® 28112, Ley Marco de la Administracion Finenciera del Sector Publico

Ley N* 28411, Ley General del Sistema Macicnal de Prasupuasio

DL N° 1440, Decreto Legisiativo dei Sistema Nacional de Presupuesto Fiblico

DL N* 1441, Decreto Legislativo del Sistemna Macional de Tesoreria

DL N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Canlabilidag

Resalucién de Secrelaria de Gestién Publica N"0C5-2018-PCMISGP, que aprueba ia *“Nama Técnica
para la implementacion de ta Gestion por Procesos en la entidades de |a Admmnistracian Plablicg” |

LI TP ATTIN

e — I e = —— . —t

g_l:is ¥ definiciones

Requisitos para iniciar ¢l psocedimiento




Descripeifin de! reguisito Fuente

Para iniciar el procedimiento se

de bancos

reguiere la informacicn del liro : ntidades hancarias {registro de ingrascs y registro de piras}

Actividades

I . . T Unidad de
L D id | =
N ‘ escripoion de la actividad 'n .

Responsable

-

Recoger informacicn - |

Srimer di hibil del mes siqu » pienmacion de for , {
D;mcz; dia habif del mes siguienta recoge inmiacion de fovs | Unidzd de Tesoreria

- Regisiros de ingresos |

Especiglista

| - Registros de giros S : |
2 Descargar informacion bancos !
- Banco de ta Nacidn . .
LInidad de Tesoreri#
- Bance Prwada !

Elabora reparte en formalo Excel |

Espacialisla

ﬁ

Comparar con las cuentas hancarlas Unidad da Tasareria

1
Compara |as cuentas bancarias con ek nUMerg de opmracon

Fepecialista

| \dentificar y Registrar las camislones bancarizs

E

‘ lelentificacién y Registra en el SIAF de las comisiones hancarias |

Unidad de Tesorens

| ;Coinciden los saldos?
‘ i Activided &
| No: Actividad 5

Especiglista

5 | Coordinar con \os responsables de registros

| .
| Araliza y coordina con log responsables de reqistros de Unicad de Tesorerla

| ingresos y girns para regularizar comecacnes -

Especialista

& | Elaborar formata da concilieicn bangaria ) | Uridzd de Tesoreia

Flabera forrmato de conciliacion bancaria

Especiaiista

7 | Firmar formato de conciliacion bancariz .
. " . Unidad de Tasoraria
Firma formata de coneiliacion bancaria

Jefa

g Elaborar memorandc

Hlabors mamorando y adjunta ‘

- formato de canciliation bancaria | Unided de Tesgraria
|« petado de cuenta I

- repone libro bancos

Para remitir & Unided Contabilidad R 1 B '

Especialista

Pocumentos que se ganera

Formato oe conciliacian bancaria

Procesh relaclanado

503.02.03. Conciliaciones Bancarias

Diagrama tle jirocesd

az
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2.1.2. Pracedimiento P503.02.03.02. Registro de Mddulos de Instrumentos
Financieros

= e S T
S IEOE = ACHA DE PROCECIMIENTO
Sistema Metrapalitane de la So_li_f':.:riaad L ]
| Cacgn T‘ Version Normlre del privcadirients |
Ps03.02.03.02 | 10 ¢ Registro de Madulo de Instrumentos Financieros - MIF 2
| 1
| Organo, unldad organien u drgane desconcentrado Frriia y sello
Elaborado por UNIDAD DF TESORERTA
Rewisadn por: l UNIDAD DE RACIONALIZACION
\ Aprohude por: GERENCIA DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS
| |
| | |
Contrel e Cambios 75

Vershén [ seccifn dan_m:ed‘imienm Descripcion del cmnbité_ -

_Objetivo del proc&ﬁﬁﬁﬂtﬁ_

ST " Maniener Un zdecuade control del saldo de los recursos disponicles del SISOL en los bancos por medio de
Ja validacian de los vaiores registrados en el SIAF con los estados de cuenta bancaria

| Altanci del grocedimiento

L
| Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad de Tesoreria.

‘ Base normativa

Ley N° 27806, Ley de [ransparaneia y Acceso a la Informagién Putilica

Ley N 27658, Ley Marco de |5 Modemizacion de |3 Gestion del Estado y sus normas madificatonias,
Ley N° 286493, Ley Genaral del Siskems Nacional da Tesoreria

Ley N° 28112, Ley Marco de la Adminisiracion Financiera de| Sector Pabiico

Ley N° 28411, Ley General del Sislema Naciongi de Presupuesto

DU WN° 1440, Decreto Legislativa del Sisteme Neconal de Presupueslo Puilizs

DL N* 1441, Decreto Lagislativa dei Sistemna Nacianal de Tesoreria

DL N° 1433 Decreto Legislativo del Sisiama Nscional de Contzbilidac

Resoiucion de Sacrefaria de Gestion Piblica N°D0E-2018-PCM/SGP, que aprusbe 2 “Norma Técnica
para la Implementacion de la Gestion por Preceses an la ertidades e la Administracion Pablica”

., Geferts de Admremeoin &
ity ¥ Fnanzas &

&, “1
"900litane ¢

© NG B

| siglag y definiciones

| MIF: Mddule de Instrumento Financiero

v .\ \ : : Requisitos para iniciar &l procediriiento

/ 71 Desgipci6n del requisita 3 i Fuerite
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Para iniciar el procedimianto se
raguiere de los saldos delas | Unidad de Tesoraria
cuentas Bancarias y camisionas

Actividades
. Descripeidn de la arctividad . de Responsable
arganizacion
1 Reqistrar ingirumeantos Rnanclaros nuevas
Quincesva dia caendario def mes siguienta Unidad ds Tesoreria Especialiste
- Carta fanza
2 Registrar los saldos y comisianes )
Registra los saldeos de las cuentas bancarias y comisiones Uniged de Tesoreria Especialista
3 | Reslizar el cierre financi¢ro
Realiza &l cierre financiero Unidzd de Tesorsria Espacialista
4 | Realizar cieme de Declaracion y Pliego
Cierra Dedaraciin y Pliego del mes apsrivrado Unidad de Tesorerla | Espacielista
— - |
Eﬂ del pracedimiento
E Dotumentas gue se genera
| Reporte da saldos
Pracaso relacianado i

| 503.02.03. Conciliacionas Bancarias

Diagrama de procese
T T T B
| 3
b ]
2%
gi
HE ). Bt Sy
%E g — 1 R steat 1 omtaites | [ 3 Reslzaced | | 4. Renizar € ene
g i AT meR - (R LU ~—){ cleere Detlaracion
E E -— W NCIPTOS P DI ARE | | {inanelgrs Phego _J
E.‘E 15v0 dia = LR - i /
= E calendario del
3’ E 3 SUUIBMLE Mo
2
gs
I nE
=2
g
|
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9. FICHA TECNICA: PROCESO MIVEL 2" 53.02.04. ADMIINSTRACION DE
CAJA CHICA

ISOISALUD B | oo
- - it dal FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
istema Metropolitano de la
Salidaridad Versidn | 01
Libdigo Nombre
. waiil 503 Gestion Firanciera
MNivel 1 503.02 | Gestion de Tescreria
Nivel 2 503.02.04 | Administracién de Caja Chica
Caracterizacidn el Proceso A
| Objetivo Revisar, registrar y llavar el control de la documentacion referida a los pagos atendidos
|con el fondo de Caja Chica, v custodia de decumentas valorados. |
Siglss ¥ Definiclones e SIAF: Sistema Integrado de Admiristracion Financiera |
® SIGHO: Sisterna integrado de Gestidn Hoepitalaria
Dusfa dot Procesy | Gerencla de Administracign y Finanzas
= ) | Unidad de Tesarerla - —
Indicadar de detempsfic = Nivel ce ejecucin d= Cajz Chica
Provasdores Entradus ; Salidas Cliantes
2. A [

. GFEHH_OSF Unidades * D:c;r;ﬁ:r;?zca;:::giag;:g:m s Comarobantes de papo s Organos, Unidadas
Organicas y Organos . ghi - cgmjercfal + Ragisiro Rendicion de Caja Chica Orgénicas y Crganos
Desconcentrados e '« Registra Auxiliar Cstdndar de Caja Desconcentrados

* Banca comercial » Carta Fianza Chica

»BancodelaNacon |

1 Provadimientos:
¢ P303.02.04.01, Registro, Validacién y Reem bolso
4 + Cumplimiento de Directiva de Caje Chica
Cantrofes [* Consuites SUNAT [Consulta RUC / Validecion de Documentos Autarizados / Tipo de
| Carehin)
= = Cumplimienta de Sisterna Nacional de Tesoreria

. Recursos

% .

B lefe de la Oficina

Especialiste de Tescreria

% ! |Especialista de Gesticn de Ingresos
am 48, Recursos humanos Espacialista de Gestion de Egresos

|Analista da Tesareris

Asistente de Tesoreria

|Mmstalaclones  sedeEjercito - Av Pérez Aranber 2380 - Magdalena del Mar
Vo 1,/ Sistems nformdticos SSIAF
A |® SHGHO
F Hlli’!’ ,f s '.‘ |
1 .;/ Equipos » Compuledoras prrsonalas
@i s fmpresorag

i /! —=—= =1\ S N —
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FICHA DE INDICADCR DF DESFMPERO

Proceso 503.02.04. Administracion de Caja Chica

Objefivo Revisar, registrar vllleua‘r el cantroi de la dacumentacidn referida a los pagos atendidos
con et fondo de Caja Chica

Indicador Nivel de ejecucién de Caja Chiza

Finalidad det Verificar el cumnplimiente o ejecucién del fonda de Caja Chica de acuerdo a

indicadar la Directiva vigente.

Formula Monto gastaco del fonda de caja chica en el mes / {monto da apertura * 3)

Unidad de Medida Porcentaje

Frecuencia Mensual

g:;;“““ do Mensuat

Linea Base El afio anter;; L

Meta 33% de cumplimiento - -

Fuentede datos | Libro Auxiliar de Caja Chica (Directiva de Caja Chica)

Responsable Unidad de Tesoreria,

a7




91. FICHAS TECNICAS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESQ 503.02.04;

ADMINISTRAGION DE CAJA CHIGA

9.1.1. Procedimiento PS03,02.04.01. Ragistro, Valorac

ién y Reembolso

SISOL SAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Sisterna Metropolitano de la Sofidaridad
Cadigo Versitn Numbra del procedimiento
F503.02.04.01 1.0 Registra, Validacion y Reembolsa
Grgano, unidad anganica u drgane desconcantrado Firma ¥ seflo
Etabarada por UNIDAD DF TESORERIA
Reuisada por: UNIDAD Ot RACICNALIZACION
Aprobatio por; GEREMCIA DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
e Control te Camblas
Version : Secrion del procedirmients. Descripcion diel vaitibie
| |
1T |
| | |
| Objetivg del procedimients '
/':ajiq—\ hevisar, registrar ¥ llevar el eontrol de la documentacidn roferida 2 fos p_égos atendidas con el fondeo de Caja Chica ‘

7 T T
gy ) \ilcancﬁdel procedimiento

Gerencia de Servicios de Salud
' Unidad de Tesorerta.

siglas y definiclanes

Hase normativa

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N° 28411, Ley Ganeral del Sistera Nacional dz Presupuesto
DL N° 1440, Decreto Lepislative del Sistema Necional de Presupua
0L N° 1441, Decreto Lagistalivo del Sistema Nacional de Tesareria

0 @~ G0k W

para la Implemantacidn de 1a Gestitn por Procesos 2n la entidades

Ley N® 27806, Ley ce lransparencia y Accesc a la Informacion Publica
Ley N° 27858, Ley Marco de la Modernizacion de fa Gestion de! Estado y sus normmas modificatorias.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pahlise

sto Pablico

DL N° 1438, Decratc Legisletivo del Sistema Nacional de Contabilidad
Resoluclén de Secretaria de Gestior Plblica N'C08-2018-FCNYSGF, que aprueba la “Norma Técnica

da l2 Administracion Pablica”.

| SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera
v /

GAF: Gerencia de Administracidn y Finanzas

' OPP: UNIDAD DE TESORER{A

{

Req#ls.lt;s para Inlciar el procedimiento

BA



Uescripcldn def requisito 3 Fuente

Para iniciar el pracedimiento se
requiere la designacidn de los Unidades de Crganizacicn
responsakles de caja chica

Actividades
2 . tinidad de
M. Descripeidn de la actividad argaﬂincl:ﬁn Responsable
1 Salicitar informacién da responsables de cafa chica
Solicita a las Unidades de Urganizacion designen a sus GAF
responsables de Caja Chica
2 Ram-itrrmfnmaman de responsalbles de caja chica Uridac 8 Organizacien Encagado de Unided de
Ramite propuesta de rasponsables de Caja Chica Organizacian
3 | Designar Responsables
Designa Responsables con Resalucian de Geisnsia de GAF
Adminigiracién y Finanzas
4 | Solicitar certificacion presupuestaria Unided de Organizacien | Rasponsable de Caja Chica
5 | Aprober cerifficecian prasupuestaria P
Aprueba cedificacion presupueslaria v regisira en el SIAF
§ | Aperiwrar cn el GIAF Tesareria Especialista de Caja Chica
Aparhira an el SIAF y ragistra
7 | Realizarel Giro de apertura
Realize el Giro de eperiura y comunica a ios responsables ge Tesareria Espesialista en Giros
caja chica mediante correo electronice
8 | Realizarcobm
Rediza coom y comunica al Encarcado ¢ su Unided de | Unidad de Organizecion | Responsable de Caja Chica

Organizacion medianke carren elecitronico

8 Recibir comunicecion

Encargade da Unidad de

Unidad de Crganizacién Onganizacién
10 | Se presenta necesided
+Termina periodo de un afio?
Sic Actividad 25 i
No: £El encargada de aulorizar &l gasto es GAF? Hnidedd8 Orgenk scicn gfr::ﬁxﬂﬂde B
Si; Actividad 21
Nox Actividad 11
11 | SollcHar ¢l gaslo -
Solicita el gasto ganerando ¢ comprobanie e page
iElencargado de aularizar el gasta a5 GAF? Unidzd de Organizacibn El;gc:%asgmde Sk b
8i: Actividad 12
Ner Actividad 13
12| Validar comprobantes da pago Contabifidad
13 | Aulorizar el gasto ,
Autoriza of gasto mediante Ja fimma al comorobante de pago Uniced de Organizacidn ggrgado de] ANz Sl
4 | Entregar o slectivo | Uridad de Organizzgifr | Respansable de Caja Chica

Enirega el efecivo a I3 unidad organizacional solicitante N

89




15 | Gustodiar de comprobante o T

Cusiudia de comprobanie y lo adiciena al axpedients de raembolso.
Lo registra en una haja de Bxcal

#El reembolso supara 50% cal monte de apsrtura?

S Actividad 16

e Actividad 10

Unidad da Organizacion

Responseble de Caja Chica

s & ‘

Sdey
Y, Ws 16 Soiicitar raembalso
e.tx“... 2 ‘_;,’"

Sclicita reembolsy medignte Memorands singdo 2 contabiided

- Formizatos de e directiva de Caja Chica
- Comprobanies de pago

adjunznde los siguientes documantos: Unidad de Organizaciin

Responsable de Caje Chica

17 | Realizar el Control previo
Realiza &l conroi pravia
£Es comecio?

i Actividad 18
Ne: Actividad 16

Contakilidad

18 | Corregir solicitud
Corriga selicitud respecto a los siguienies doownenios: |

- Formalos de [a directiva de Caja Chice
- Comprobantes ds page 1
Actividad 16 |

Unidad de Organizecion

Respensable da Caja Chica

1& | Reglstrar compromiso y devengade
Registra compromiso y deverigade &n e SIAF

Contabilidad

20 | Reallzar al Giro de reambciso
Realiza al Giro de reembolso y notifica mediart sofrao lectrinica
Actividad 8

Tesmearia

Espesialisia en Giros

21 | Recegsionar vale provisional

Recepe/an de vala provisional al cugl 'e da un plaze masimo de 48
horas para regularizar

Tesorzria

Espacialista de Cgja Chica

22 | Entregar sfective
Entrega efectivo ala Unidad de Organizacian eolicitenta

Tasoreria

Especialista de Caja Chica

23 | Custodiar vale provisional

Cuslodie vale provisional y realiza coondinaciones D8ra su

TQNETRO il ; -
regularizacin mediante carrao elecironico

Tesorere

Especiaiista de Caja Chica

2 Py,
EE:?\" ?*.vn.a,‘—l %‘4‘
s O«

= ¥ )
& Econ HUMEERTOA

\ 24 | Recibir comprobanta d¢ page N
Actividad 11

Tesorarig

Especialista de Caja Chica

%, ARBAIZAVASQUEZ
=, Garema de Admnvstranin
& 1, i yFanza \;SQ

Zolitano 8%

25 | Realizar liquidacion

| Realiza liquigacian de caja chics

Unidad de Crgenizacion

Responsania de Caja Chica

"Fin del procedimients

D neentos que e genera

2. Memorandum de rembolso de caja chica
3, Memarandum de lnuidacion de caja chica

Procusa relachonads

S03.02.04. Administracion dz Caja Chica v Documentos Valorados

Diagrama dg proteso
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10.FICHA TECNICA: PROCESOC NIVEL “27 53.02.05. DOCUMENTOS

VALORADOS
SISO SALUT o | sonere
. FiCHL GEL PROCESC DE NIVEL 2
Sistema Metrgpolitana de @ g
Solidaridad gieeiep a
Pracosn de Nivel Cadigo Nambre
Wit 503 Gestian Financiera
Bival I 503.02 Gestidn de Tesereris
" .02.05
Mivel 2 53020 Documentos Valorades
o Caracterizecion def Proceso I
i hjeiive [Revisat, ragistrar ¥ llevar ot contral de la documentacién referida a los documentos |
| valorados (Titulo/Vaicr] - ﬂ‘
[ o Docurnentn Valarads: Son elementos que tienen valor ronetario para el benca y para el
. cliente que |o pasee. una identficacidn dnica y se registran en ins elementos
) « Carta Flanza: Contrato de Sarsntia del cumplimiento de pago de una abligacién ajena, suscnto
Siglas v Definiclones entre el fiadar y el deutar, v aue se materializa en un documento valorado emitido por un
‘ | findor [5anco o entidad finansiera] a favor de un acreedor (antidad contratante] garantizando l
las obligaciones del devdor (salicitante) en caso da incumplimiento del deudor el fiadar asume
‘ la obligacion. |
| Duelo dif Procesa Gerencia de Administracion y Finanzas i
Unidac de Tesoreriz i _ |
| indicador de desampedio « Parcentaje de gjecucion de Documentos Valorados {Caria Fianza) J
Entradas : ~ salidas [ Clientes ‘

| Proveedores
|

« Banca comercial
« Banco de 2 Nackon

. Cheques de banca comercial |« Registro y Control de Documentos ‘. MIE(MEF}
+ Carta Fianza Valorados |

L | |

| Procadimientos:

i AL

e PE0Z 020501 Custodia, Renovarldn, Devalucion y Ejorupién deCarty Fianza
«  PS03.02.0%.42. Custadis de Documentcs Valoradas

. P )
=k A ! .l k
Ecor/ HUMBERTO
O AZAVASQUEZ
Carete ¢ AgSTAcD" §

Controles

» Cumplimiento de Sisteme Nac:onzl de Tesareria

-.ﬂ’% yFnanals )

5 2
Ipofitana 8

Racursos

Recursos humanos

lefe de la Oficina
Espacialista da Tesoreria
Especialista de Gestion de Ingresos |
Especialista de Gestion de Egresas

Analista de Tesoreria 1

47
/,_:* { ; Asistente de Tesorena
/ AR " | Asistente Administratve ' L
- | Instalaciones Sede Ejercito - Av. Pérez Aranthar 2380 - Magdalena del Mar N ot |
L ¢ (ﬁmmﬁmﬁﬁm = SIAF
/ : s SIGHO - ‘
/ s Compultadoras personzles s

Equipas

s Impresaras
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FICHA DE .2, '3ADOR OF [2SEMPERO

503 02.05. Ducumentos Valoraedos

|
[ emsar, registrar y Hevar ot control de [a custodia de documentos valorados (Carta
I Fianza

: Pnrcentaje de efecucian de Documenlos Valorados {Carta Fianza)

| Revisar, registrar y llevar e! control de |a custodia de documentos valorados

' Nimero de Ducumantss Valorados iCarla F;an_za) ejecutados en el mes
| /Numero de Documentos Valorades (Carta Fienza} en custoedia del mes

Unidad de Medida

j Porcentaje

Frecuencia

Mensual

" Oportunidad d¢
Medida

iLinaaBase

Mata

[ Mensual

E! afic anterior

100% de cumplimiento

Foente de datos

Libro auxiliar de Documenias Valorados (Caerta Fianza)

Rezponsabie

1
| Unidad de Tesoreria

S
N
Do B

» Econ, OA
ARBAIZAVASQUEZ
Gorats d2 Admretanin
’ yFiRgnras

'mlﬂw

a3




10.1. FICHAS TECNICAS Y DIAGRAMAS Dt FLUJO DEL PROCESO 503.02.05:
DOCUMENTOS VALORADOS

10.1.1. Pracedimiento P503.02.05.01. Cusiodia, Renovacidn, Devolucion y
Ejecucion de Carta Fianz=

| SISO LE|r"“ir' ) | FICHA DE PROCEDIMIENTO

{ Sistema Metrapalitano ge la Solidaridad
Codigo i Version 1 Nombre del procedimiento

|' Ps03.02.05.01 1.0 cuamc'-‘.:.-, yenovacion, Devolucién y Ejecucion de Carta Fianza

érgﬁnpiﬁniéa? nrgérﬁca u 6rgano

descoyscentrado Firmay sello

‘ Eleburada por UNIDAD D TESORERIA

| Revisato por: UNIDAD DE PACINALIZACISN

GERENCIA DE ADRMINSTAACION Y FINANZAS

= = AR

"~ contrel te Cambios i |

Versién - Seccion del procedimienta Descripcion del cambio |

rcbietivo del procedimiento

Reviser, registrar v llevar el control de 1a dacumentzcién referida a los documentos valorados (Carta Flanza)

| Alcance del Wedimiﬁn_m

l

Gerancia de Administracidén y Finanzas
| Unidad de Tesorerla

Unidad de Contabilidad

Base normativa

1 Ley N° 27806, Ley de Trangparencia v Accsso 8 la informacén Publica I
g N 2 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modarnizaciin de la Gestitn del Estado y sus normas maodificatorias. |
y & ‘ 3 Ley N° 28893 Ley General del Siatzma Naawona! de Tesoreria .

f/ —— 4 Ley N° 28172, Ley Marco de la Admvnistracien Financiera dei Seator Puplicy
.3£Z L 5. Ley N° 28411, Ley Generai del Sisteina wacignal de Pregupuesio ‘

o/ 5. DL N° 1440, Decreto Legislativo det Smstema Nacional de Presupuesto Publico
A 7 DL N° 1241, Decrelo Legislativo del Sistema Nacional de Tescrerla ,
N 8 DL N° 14238, Decrelo Legisiativo del Sisterna Niecional d@ Contabilided i
| 9

. Resolucidn de Secretaria de Gestdn Fiblica N°L0B-2018-PCMISGP, que aprueba la “Nerma Téenica {
, para |z Implementacion de la Gestion por Procesos en la entidades de |2 Administracian Poblica”

| ) - _ B sl .

4



Siglas y definkiones

Carta Fianza:
e/ deudor,

incumplimiento del deuder el fiador asume '3 obligacion.
UT: Unidad de Tesarera
ULSG: Unidad de Lopistica y Servicios Genarales

MIF: Midulo de instrumentos Financieros

Contrato de Garantia dea| EUI'TI_EI.I;;:EHTO de pago de una chligacion ajena, suscrito entre el fiadar Y
¥ que se materializa en un dacumento velorado envitido par un fiacor (banco o entidad financiera) a
favor de un acreador (entidad contratante) garantizardo |as obligaciones dal

deudor (solicitante) en ¢aso de

Requisitos para iniciar ef procedimietta

Descripcién del requisito

Fuante

Para dar inicio al procedimiento se requiere de la Carta
Fianza original par parte del postor o contratista

Postor o Contratista

Actividades

Dascripcion de la Actividad

Unidad da

Organizacién Responsable

| Recibir Carta Fianza

Derivar Carta Fianza
Desiva para verificacién de aufenticidad de la cartz
fianza

| Verificar la autenticidad =
3 | Verifica |a autenticidad de la Carta Fianza, Mediarnle

| llamada telefonica o via electrdnica

Registrar en el MIF
Registra en el MiF

.

1
Recibe Carta Fianza original _u L

Unidzd de Tesoraria Asislante Administrativo

Unidad de Tesgrenz

Unided de Tesorerla Encargado de Carla Fianza

Unidad de Tesgrerig Encargado de Carta Fignza

Jete da Linidad de Tesoreria

| Gustodiar Carta Fianza -
Se cusiodiz la Cantz Fianza en la caja flere.

| | Cada 0 digs se reporta ¢l estado de las carfas fianzas
| e la Unidad de Conlabilidad

l ¢Falta 10 dias para vencimianto de carta fianza?
Si Actividad 6
No: Actividad 5

Unided de Tesoraria ‘ Encargadz da Cartz Flanza

Comunicara ULSG
| Cornurican a ULSG

£Carla Franze vencida?

Si: Activided 12

No: Activided 7

Unidad de Tesorara Encargaca da Carta Flanza

Verificar la Carta Flanza
Verifica |a carta fianza de acuerds al contraio
&Vencia el conrato?

Si: cCumplisd con & contrata?

Si: Actividad 11

No: Actividad 10

Unidad de Logistica y

Servicias Genesales Encargado da Carta Fianze

35

=

e

P



Remite 2 encargedos de ingrases pars su registio

Se comunica a la Unidad de Comabiiidzd

No: Actividad 8
Solicltar rencvacidn de Carta Fianza
Solicita al proveedor [a renovacion de ls Gartz Fianza
B . = Unidad de Logistics ¥ .
¢ Proveedor renové carta fianza? Ceryicios Seneraies Encargado de Carla Fianza
Sl: Actividad 13
Mo: Actividad l
Sclicitar ejecucion de Garta Flanza®
Cotnunica a la Unicad de Tesorer(a para ejecucion de
la Carta Fianza i ot
9 : . . “ST"“"."E g;’:'sma ! Encargaco de Carla Fanza
Remite copia a la Gerencia de Adminisiracion y arvicios Generales
Finanzas para conodimiento
Pasa a: Actividad 15
Eiecutar penalidades Unidad de Logisti
10 ad deLopistkay | grooozde de Carta Fianes
Ejecita penelicades Servicics Benerales " |
Solicitar davoiucién Unided de Logisi l
nida islica )
" Solicita s devolucion de Carta Fiznza o onginal 4 2 SEnvicios Generalesy Encargado de Carla Fianza
Unidad de Tesoraria
Devalver Carta Fianza
Devuelve la carta fianzz a la Unidad de Logistice y - - X
12 | Sepvicios Genarales Unicad de Tesorarta Encargado de Carte Fianza
Fin ¢e Procedimiento
Recibir Garta Fianza Unidad de Logistica y
. = Encargade de Carla Flanza
13 | Recibe Garta Fianza del proveedor Servicios Ganerales -
Remitir Carta Fianza 3
. : s . Unidad de Logistica y _ )
44 ! Remite Carta Fianza a la Unidad da Tesoreiia Sarvicics Generales Encargado dg Carta Fianza
Pasa a: Aciividad 1
Intciar Ejecucion de Carta Flanza
15 | Prepara documente para comunicaeidn de ¢ecucion Umdad gz Tesoraria Encargads de Carla Fianza
de Carla Fiarza
Comunicar cjecucion de Carta Fisnza | P . d—C ﬁﬁ |
‘ ssponsabla de Carta
Remite comunicado de e/ecucicn de Cana Fianza a Garencla Gensral Fignga
fravés de carta notarial
Depositar en cuentas del SISOL . . .
‘ Unidad de Tesoreria Encargado de Ceta Fianza
Recoge cheque y deposia en cuentan dal SISOL
Gomunicar depasio il T ]
Unidad de Testresia Encargace e Carta Fianza

Fin del procedimiento

| Documertss ffue se pEneTa

Reporte por estado de carta fianza

Procesa relacionado

| Diagrama de proceso

$03.02.06. Administracion y Cus‘ccdiaa_l%_xpédi_en_ié;d?ﬁagd, Recaudacicn y Otros
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10.1.2. Procedimiento PS03.G2.05.02. Custodia de Documentos Valaradas

SISDE{ | FICHA DE PROCEDIMIENTO

Sistema Metropolitanc de Ia Salidaridad

MB [ Vorsldn | Nombre-gal piroy

| PS03.02.05.02 | L0 ' © Custodia de Documentos Valorados
S ‘ Organo, vhidad orgénica u drgano desconcentrado Firma y sello
‘ Eldbarato por UN'BAD DE TESORERIA
Revisatio por: UNIDAD DE RACIONALIZACIGN

. ) ]
| Aprabids por: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
-  Comirol de Cambias
|F Versibh &% Sexcion def procedimiento Descripeiin del carmbio
‘ Objetiva del procedimianty

Solidaridad.

Describir accionas necesarias para el control v custodia de los titulos valores, en el Sistema Metropalitano de la

Ley N? 27806, Ley de Transparencia y Acceso 2 a Informacion Publica

Ley N° 27658, Ley Marca de la Modermizacion de ia Gestion del Estadg ¥ sus normas modificztoras.

Ley N° 28693, Ley General del Sistera Naconal de Tesorerla

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracedn Financiera det Sector Puslico

Ley N° 28411, Ley Ganeral del Sistema Nacional de Presupuesto

DL N® 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nzcionzl de Presupussio Plblico :

DL N® 1441, Decreto Legislativo de! Sistema Nacianal de Tesoreria A

DL N® 1428, Decrelo Legisiativo de! Sistema Macional de Contabilidad L
Resoluman de Secretaria de Gestion Publice N°005-2018-PCMISGP, que eprueba la “Narma Tacnica

/ para la Implementacion de le Gestian nor Procesos en la entidedes de la Administracicn Pablica".

LENDOR Wl

27 | Siglas y defiritiones

i [ unz identificacién (nica y se registran an 1os sistemas del Lanco come parte de sus productos y servicios.
£ | 11. UT: Unidad dz Tesoreria

pad 10. Documento Valorado: Elementos que tienen valor monetario para al banco v para el cliente que lo posee,

98



L'_'_- L _ -Requi-.:t'-spnra Enitia.‘e!brucedlmianto

Bascripcion del requisito e S o Fuente
L o .

Para iniciar el procedimiento se |
requigere e documents vajorade Postar o contratista
{tituto/valor) en versidn original

I il Actividades
ok " Unidad de |'
c ipeidn de ) ividad i
N Descripridn de Jx activida y izacién Responsable J
T | Regibir Locuments Vatorada [Rulofvator) en Qng!nal___ i _lJnidad da_Tesoreria Ifstsnle Administiztiva [
2 Ea(:rg:uﬂar aentidad fmanciera sobre |a veracidad dal documento Unicad de Tesoreria Areiicn
: | A
3 | Registar el documento valorado (ituk / veior) Unidad oa Tesareria |' Analisia
1 Reslizar ta custadias an caja fuante dol Em_Lr;fl_entu Va \arag Unided d Tasoreria Analisla |
5| Mofificer &l vencimienta del tituoivaior o | Unidad de Tesoraria  asistonte Adminrsirativo
I = . T il — —e — |
Racibir raspuesta dei Jela de 12 LT * i
| | En caso es renovacian | | i
,' | Iraia activided 1° | ' ;'
| 8 | En casoes Davolucion | Unidad de Tesoreria Analista _'
| Continugr ! |
En caso sea gjecucldn 5 ,
| | Irala actividad 8° } [ [
7| Devvertilovator sproveedor | UnidaddeTesorera | Al
= . 8 ) Proyactar Informe pare sjscusion del tiafvalor o ' Unidad de Tesorerig | m_ri'sta |
"% | Finmar Informe para ejacucion del fitalo/valor - J Unided da Tesoreria | jele |
[ 10 | Realizar coordinaciones con la entdag fiianciers | Unidad de Tasoreria Andisla I
S = w— . S N | | S =
- 1| Reslizar el dapdeits y regisiro del chaque | Unidad de Tesorarfa | Asisterte Administrativo
L === . . =R | . -
ﬁn del procedimiento
Bacumantm qie sa genera P

Informe para ejecucidn del titulo valar
| Cheque de depésito

| Praceso relacionado

| $03.02.06. Administraclon de Cuslnﬁﬁ_ﬁﬁeﬁ_iémes de Pago, Recaudacidn v Otras

| Diagrama de process
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11.FICHA TECNICA: PROCESQ NIVEL *2" $3.02.06. ADMINISTRACION Y

CUSTODIA DE EXPEDIENTES DE PAGO, RECAUDACION Y OTROS

1
SISOL:SALL S| sopare
] i FICHA DEL PRGCESD DE NIVEL 2
Sisterma Metropalitanoc de la ]

| Solidaridad B - M ol

Proceso de Niwe! Cadigo Nombre
\Nwei ] sa3 Gestian Financiera
L)‘nvel 1 503.02 Gestion de Tesorernia

t,';j ,_', ,}I\Iwel 2 1 503.02.06 | Administracion y Custodia de Expedientes de Pago, Recaudacion y Otras
Caracterlzacidn dai Procesa
Obfetivo Mantener registro y control de expedientes da pago e ingresos
Siglas y Pafiniciones * SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financlera
+ SIGHO: Sistema Integrada de Gestion Hospitalaria

Dueiio def Brocesg Gerencia ¢e Administracidn y Finanzas
o Unidad de Tesoreria - )

Indicador de desempefio Cumplimiente de prestamo de expedientes de gago e ingresas

Provesdorss Entradas | Salldas LClientes
N
'+ Formata de P:eque-nmlen‘:u de « Unidedes de
) ) ¢ Expedientes de Pago | Servicio Archivistico Organizacién y
© Unica de Tesoreria * Expedienie de Ingresc + Ragistra de transferancia de Organps
| | Expedientes de Pago e Ingreso Desconcentradas

Frocedimientos:
+ P03.02.(5.01. Registro y Contral de los Expedientes da Pago e Ingreso
= PD3.0Z.05.02. Préstzmo de comprobantes de pago
» P03.02.05.63. Transferencia de Expadientas de Papo & Ingreso

I Controtes

e Cumplimienta del Sistema Macional de Tescreria

® Cumplimiento de |s Ley del Sistema Nacional de Archiva

Recursas

Recursos humanos

3 RO

Jefe de la Oficina
Fspecialista de Tesarena
Especialista de Gestidn de 'ngrasos
Especialista de Gestidn de Egrasos
Analista de Tesoreria
Asistente de Tesareria
Asistente Administrativo

< By

Econ HUMB'ERTDA. nstalaciones

“"-...____.d

mamvhsﬂuez : Sede Ejercito - Av. Pérez Aranibar 2380 - Maadalena dal Mar
Sistemas Informatitns * SIAF
@ 5IGHO
Equipos » Computadoras perschales
L] Impr_esoras B -
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FICHA DE INDICADDR DE RESEMPEND
, 503.02.05. Administrarion y Custadia de Expedientes de Pago, Recaudacidn
Progeso
y Otras
Objetive Registro y control e expadientes de pago e ingresos
|
Indicadar Cumelimiento de présiame de cxpedientes de pago e ingresos
Finalidad del ] e = . . '
tdicath Verificar e} cumplimiento de présiamo de expadientes de pago e ingresos,
Férmuta =3 ¥ e_:-cpedientes de pagn_é ingrés_éé;n_tragadué { golicitudes de préstamo de '
expedientes de pago e inEreses
| Unidadde Medide | Porcentaje
|
h‘mumﬂ:h Mensual
|
i Oportunidad de o
Medida Mensual
Linza Base £l afio antericr
75 e | 1C0% de cumplimiento
Frianta de dafos Regisltro de expedientes <Je pago 2 Ingresos
Responsabla tnidad de Tescreria
o |
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11.1. FICHAS TECNICAS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESQ §03.02.06:
ADHINISTRAFI(E)N Y CUSTODIA DE cXPEDIENTES DE PAGO,
RECAUDACION Y OTRO3

11.1.1. Pracedimlento P503.02.06.01. Registro y Control de los Expedientes de
Pagos e Ingresas

SISOl | C——

Sisiema Metropolitane de la Solidaridad

1 - .
} Cadigo Version I Nombre del pracedimientn
£03.02.06.01 1.0 | Registrn-yton_trol de los Expedientes de Fago 2 Ingreso |
- | Organo, unitiad orgénica u drgano desconcentrado [ Firma ¥ sello
Elshorado por UNIDAD DE TESORERIA
Revisado por: | UNIDAD DE RACIONALIZACION
Aprobado por: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [
Control de Camblas
Versidn " Seccidn del procetiimiento Descripcion dei camblo |

| Objetivo del procedimiento

| Mantener actualizado el regletra v control da expedientes de pago e ingrescs

" Alcance del procedimiento

Unidad de Tesoreria.

{erencia da Administracitn y Finanzas

.J_: —1 1

Base normativa

Ley N 27806, Ley de Tranzparengia y Actesc a Iz Informacion Pdblica
Ley N* 27658, Ley Marco de la Moderrizagicn de la Gestidn del Estadn y sus normas madificalonias.
Ley N® 28693, Ley General dai Sistama Nacicnal de Tesoreria

Ley N° 2B112, Ley Marco de la Administracion Financiere del Secior Pablico

Ley N 2B411, Ley General del Sistema Kacional de Presupuesio

DL N* 1440, Desrelo Legislativo de; Sistema Nacicnal de Prasupuesto Publico

DL N° 1441, Dacrato | egisiativa del Sislema Nacicnal de Tesoreria

DL N° 1438, Decrelc Legislaiivo del Sisterna Nacional de Contabilidad

Resolucién de Secretaria de Gestidn Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la "Norma Tecnica
para la implermentacidn de la Gestion por Proceses en la entidades de la Administracidn Piiblica”

Ll i R o ol el

prestacién de servicios.

= liequisiins para iniciar el procedimieato




Descrpcion del requists Fuenie

Fara iniciar el pracedimiento sg
requiere los expedientes de Unidad de Tesoreria (Cajas de Archivo)
cormprobantes de pago

Actividades
ol Unidad de .
M. Descripcion e la actividad ; |
p ot orgh [ L
1 Recibir expedienias de comprnbanee de pago
Los expediontes de comprobents da pago son Unidad de Tesorerla Encargado de Archivg

_,ff entregados e cajas de archive donde pueder haber
varios sxpedientes

2 Verificar nOmerc de expadienias

Verilica que el nimer de expedientes correspopda Unidad de Tesoreria Encargado de Archivo
con el inventario remitido por al aguins te giros

k| Realizar ia fofiacion te expedientss

Rezliza iz foilacién de expedientes ! Unidad ca Tasoreria Encargado de Archivo
4 ! Elaberar paquetes de comprobanies de page
Elabora paquetes de comprobantes de pago {cada Unidad de Tesoreria Encargado de Archiv

pacuete de Fom lineales) y rotuladoe (de paquete vde
caja}, pare ransferencia al archivo central

Fin del procedimianto

DocumEntss que se ganara

nforme al GAF de transferencia al archive central

| Brozaso relacionado

503.02.06. Administracién v Custodia de Expedﬁéntes :_Ié'i-"_ago, Recaudacién y Otros

| Diggrama de proceso

<
v =
TOA B
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11.1.2. Procedimiento P503.02.06.0Z. Préstamo de Comprabantes de Pago

SISO LE FICHA DE PROCEDIMIENTO

Sistema Metropalitano de Ia Soiidzridad

Cidien Version Nombre del procedimisnto '
rﬁ P03.02.06.02 1.0 - Préstamo de comprobantes de pago ]
Ny — 1 e =i

! Organo, uriidad orgdnica u argano desconcentrado Firma y sello

Elaborado por | UNIDAD DE TESGRER(A
|
| _ o — =
Revisado por: i UNICAD DE RACIONALIZACION
| _ . .
| |
Aprobado par: | GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS :
| |
I |
Canttal de Cambios
Versién L Sectitn del procedimiento Descripcién del cambio
L P — e | pam_nl
| Dhjetivg det procedimiento

| Mantener registro y control de expediantes de paEd E ingresas

| Alcance del procedimiento
|

| Gerencia de Adminisiracion y Finanzas
Unidad de Tesorena. -l

Buse normativa

Ley N° 27805, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

Ley N 27658, Ley Marco de la Modermzacion de la Gesion del Estado y sus normas modificatoras
Ley N® 28693, Ley Ganeral del Sistema Naciona! de Tasoreria

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

Ley N” 26411, Ley General del Sislema Nacional de Presupuestc

D N* 1440, Decreto Legislativo de! Sistema Naconai de Presupuesto Publico

DL N* 1441, Decreio L egisiative del Sistema Nacional de Tesararia

DL N* 1438, Decreto Legislativa dal Sistema Nagional de Gontabilidad

Regoludién de Secretaria de Gastidn Publica N°C06-2018-PCMISGP, que aprueba la *Nonma Teonice
para la Implementacidn de la Gestidn por Procesos en ja antidadss ce la Admirstracén Foblica”,

el b ol

Siglas y definiciones

= '\:’Z’._ i

Fcop’ HUMBERTO A 3
ARBAIZAVASQUEZ
%GHE’IE& Admmslraodn

Comprobante de Pago: Es un documenta gue acredita la transferencia de bienes, su antraga en uso de
prestacién de servicios.

1
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A |
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Fuente

|
|
| E- S |
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Para iniciar el procedimiznto se
requiere de expediente de
comprobante de page

I ———

iUnidades de Organizacion

| Autprizar préstama

2 | Autoriza préstarmo de comprobante de naao

Verificar expediente
3 | Verlfica expediente de comprabante de pago

Crgenizecién

Unidad de Tesoreria

T Ectheidades
SRR, .~ L T - > = R e
. de iz j Respansahie
1 Descriptiin de la actividad ipactén PG
3T I

Solichtar prastamo |
1 - . Todas las Unidades de

Solicita prestamo de expediente de comprotante de pacs

lela de Tescretie

- i i Arch
;Esla follade? | Unicad de Tesoreria Encargado da Archivo
| Si: Actividad 5
| No: Actividad 4 B _
| liacio o |
4 | Proceder con la foliacion del expedients | Unidad de Tesoreria Encargado de Arshive
| | Procede con le foliacion del expedients el
| 5 | Entregarsxpediente | UndzideTesoreia | Ercrgedode Archive
| Entrega el expediente en calidad de prestanio E—. Y
g | Reclbir expediente Todas las Unicades de
Reciba sxpadianie | Organizacion
~, | Devalver expediente B | Todas las Unidzdes de
| ] o
Devuelve expedienle ' Organizacion
Verificar contenido de expedients ! ,
et g SRR €9 ?m ; p 2 | Unidad de Tesoreria Fncamgado de Archivo
ﬁ\ Verifica contenido de oxpediente
Sl 9 i W _ s e - e
Custodi dient
S it | bnrded de Tesoreria Encargado da Archive
|

Cuslodiz expedients

Fin del procedimienty

---‘i\"
w

S S, S i

Doeritsietitos que se general

Bitécora de salida de expedientes

Dhgra;na&e pEDUES

22

| $03.02.06. Administracién y Custodia de Expedientes de “age, Recaudatidn y Otros
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11.1.3. Procedimiento PSD3.02.06.03. Transferencia de Expedientes de Pago
Ingresa

[ E_I' |
| SISO S |
L e FACHA DE PROCEDIWVIENTO
sistema Meiropolitano de la Solidaridaa | .
5 v g I A P e [T R T e —|
‘ Codigo l Versién | Nomikre daf procedimiento |
" P03.0206.03 l 1.0 T Tramsferencia de Expedientes de Pago e Ingreso |
o — . ﬂﬁl{u, uridad nféénica_u ﬁrgarh@._concentrado Firmay selio J
Mo ) el .
| Elabaratio por || UNIDAD DF TESORERIA
. R S — =
|
| Hevisado port | UNIEAD DE RACIONALIZACION | |
| |
S E———
|| Aprobadu por: GERENCIA DE AGMINISTRACION ¥ FINANZAS }
|
i | - I
. Comtrol de Cambios
! Versién T Seccion del procedimienta T Descripritn del cambio |
Iesbt iy Cr e s L _ . 22 at A ST
: _ - TR B |
Objetive del procedimienta

,_’/ IR = Mantener actualizade el registra v contral de axpedientes de pago e iNgresos
G | o T __~
f ‘ "»\ 1 | Alcance del procedimiants
] ullt (N
o G sfig o f b s T e — et ot AT L e il o =
3 e / 5 o Gerencia te Adminiatracion y Finanzas |
Nt i | Unidad de Tesoreric. . o wunlll = |
e | Base normativa ‘
/
1. Ley N’ 27806, Ley de Transpersencia y Acceso a la Informacion Publica 1
2 Ley N* 27658, Lay Marco de |z Madernizacion de 'a Gesidn del Estado y sus nermas modificatorias.
3 Ley N° 28683, Ley General dal Sisleme Nzsional de Tesoreria -
| 4, Ley N 28112 Ley Marco de la Adminisiracion Financera del Secior Pablice |
| §  Ley N° 28411, Ley General del Sisterma Naoonal de Prasupuesio . v o
£ DL N 1440, Decreto Legislative dat Sislema Nacienal de Presupuasto Fablico |
7 DL N° 1441, Decreto Legislativo de! Sistarma Nacional de Tesoraria
g DL N° 1438, Decretc Legislafivo del Sisteme tacional de Contabilidad i
9. Resoclucion de Secretaria de Gestidn Pliblica N”006-201B-PCM/SEP, que aprusba ka “MNarma Téchica

| para la Implementacion de |a Gasigan pof Proceses enla entidades de la Administracicn Publica”

Siglas y definicianes A : '
}{ﬂ “_ | ULSG: Unidad de Logistica y Servicios Generales o e |
= | 'GAF: Gerencia de Administracign y Finanzas
0 LTI R B T ——— o ol
; | | Requisitos para iniciar ¢l procedimients

%

: |
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| Descripcitn del requisito

| — ’

Fuenta

| Para iniciar el procedimiento se
‘ raguierg del inventasio de cajas |
de archivo

I |

Jmicad de Tesorerie {Base de datos)

 Actividaties W
] = s
{ £ Unidad de
N Deserlpcifn te Iz actividad Responsahle [
iz organiizacidn i
|
Elaborar inventarig - !
. N i 5 |
1 Efabora inventario de cajas de archive. | . "
Verifica que el contenido comesponds can el rotulada de 1as Hnidad ¢z Tescrerla Encargedo de Archivo
cajas
[ — |
| Coordinar la transferencla
2 | Coordina la ransferandia con encargans de archivo centrai Unidad de Tesoreria Encargado de Archive
- solicitz mavilidad  logstica {carreo alecbranico)
- indicando fecha y hora I i — | - S
[ 1 Proporcionar movilidad ULSG
L Proporciana mavilidad de acuerdo a lo solicitado
- Realizar traslado de ias cajas . . )
[ 4 , . Unidad de Tesoreria Encargadn da Archivo
| Elabora Acta de transferencia y reaiiza traslado de las Lajes |
E_ e = — . -
g | Recibir cajas BE Encergado de Archiv
Varifican que el contenida corresponda o las rétulas de s Central
| caja, y firma Acta de transferencia
| 2 - — -
| Verificar cajas AP Encargado ca Archivo
Vetifican que e contenido corvesponda zon los ratulas de (3 | Cenlral
| caja v firma Acta de transferencia S i
fin del procedimiento ;
L . _ _—
I| Documentos que s& genera N r
‘ Informe al GAF I

‘ Proceso relacionsdo

| 503.02.06. Administracién y Custodia de Expedientes de Pago, Recaudacion y Otros
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