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Calidad, Calidez y Tecnologia

RESOLUCION DIRECTORAL N° 154-2014/HMLO

Los Olivos, 26 de Noviembre de 2014

VISTOS: El Memordndum Circular N° 039-2014-HMLO/ADM, Informe N° 208-2014-
HMLO/ADM de fecha 16 de Setiembre de 2014, Informe N° 158-2014-HMLO/UGI/PAL, Informe
N® 041-2014-HMLO/INF/IMAG/PSR, Informe N° 458-2014-HMLO/UT, Informe N° 330-2014-
HMLO/CONT/MEMH, Informe N° 214-2014-FACT&COB-SOAT/HMLO, Informe N° 226-20]4-
HMLO/LOG, Informe N° 027-2014-LIMP/SG/ADM/HMLO, Informe N° 009-2014-ALMACEN/HMLO,
Informe N° 0371-2014-HMLO/OA/ETRRHH, Informe N° 87-2014-HMLO/OPRE, Informe N° 123-
2014-HMLO/LP,  Informe N°  213-2014-FACT&COB-SOAT/HMLO, Informe N°  13-2014-
HMLO/SG/MANTTO, el Informe N° 106-2014-HMLO-AL, Informe N° 446-2014-HMLO/OA/ETRRH,
Informe N° 253-2014-FACTURACION Y COBRANZA-SOAT/ADM/HMLO, Informe N° 375-2014-
HMLO/CONT/MMH, Informe N° 534-2014-HMLO/UT, Informe N° 261-2014-HMLO/LOG, Informe
N° 104-2014-HMLO-OPPRE/AMCG, Informe N° 020-2014-HMLO-ALMACENES/S.G./GBT, Informe
N° 009-2014-HMLO/ALMACENES/S.G./GBT, Informe N° 024-2014-HMLO/ATC/LRM, Informe N°
158-2014-HMLO-ADM-UGI-PAL, Informe N° 157-2014-HMLO-LP y el Informe N° 261-2014-
HMLO/ADM;

CONSIDERANDO:

Que, segun lo dispuesto en el numeral 6° del Articulo Décimo Primero de la
Ordenanza N° 249-CDLO, que aprueba el Estatuto del Hospital Municipal Los Olivos,
(modificado por la Ordenanza N° 251-CDLO), es funcidn general del Hospital Municipal Los
Olivos el ejecutar las acciones que sean necesarias para atender sus fines, acorde a los
objetivos del HMLO de conformidad con la normatividad vigente;

Que, mediante Memordndum Circular N° 039-2014-HMLO/ADM de fecha 11
de Setiembre del presente afo, la Oficina de Administracion solicité a los encargados de
dreas del Hospital Municipal Los Olivos, expresando lo siguiente: “La falta de flujogramas en
cada drea impide el mejor desarrollo de la misma y por consiguiente las observaciones a la
institucion, en tal sentido y con el objeto de corregir las observaciones emanadas por el
organo de control interno se reitera que presenten los flujogramas, con el objeto de corregir
las observaciones emanadas por el érgano de control inferno(...)con el fin de mejorar y
conocer los procesos que se realizan por cada actividad especifica del drea y el tiempo que
se ocupa en ésta, (...)con la finalidad de mejorar y conocer los procesos que se redlizan en
cada actividad especifica del drea”. En respuesta a ello, los encargados de los Equipos de
Trabajo  presenfaron la informaciéon  requerida, obrando el Informe N°  158-2014-
HMLO/UGI/PAL 02 grdficos en 04folios, el Informe N° 041-2014-HMLO/INF/IMAG/PSR 01 grdfico
en 02 folios, el Informe N° 458-2014-HMLO/UT de fecha 16/09/2014 06 grdficos en 07 folios,
Informe  N° 330-2014-HMLO/CONT/MEMH 11 grdficos en 12 folios, Informe N°214-2014-
FACT&COB-SOAT/HMLO 03 grdficos en 04 folios, Informe N° 226-2014-HMLO/LOG en 06
graficos en 07 folios, Informe N° 027-2014-LIMP/SG/ADM/HMLO 01 grdfico en 01 folio, Informe
N° 009-2014-ALMACEN/HMLO 01 gréfico en 09 folios, Informe N° 0371-2014-HMLO/OA/ETRRHH
en 05 grdaficos en 06 folios, Informe N° 87-2014-HMLO/OPRE 03 grdficos en 04 folios, Informe N°
123-2014-HMLO/LP 1 grafico  en 04 folios, Informe N° 213-2014-FACT&COB-SOAT/HMLO 03
grdficos en 04 folios, Informe N° 13-2014-HMLO/SG/MANTTO 2 graficos en 03 folios.

Que, a través del Informe N° 208-2014-HMLO/ADM de fecha 16 de Setiembre
del ano en curso, la Administradora solicitd que el drea de Asesoria Legal se pronunciara al
respecto, en tal senfido, obra el Informe N° 106-2014-HMLO-AL en donde se precisan algunas
recomendaciones de forma, en respuesta las dreas presentaron los siguientes documentos:
Informe N° 446-2014-HMLO/OA/ETRRH, Informe N° 253-2014-FACTURACION Y COBRANZA-
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2014-HMLO-ALMACENES/S.G./GBT, Informe N° 009-2014-HMLO/ALMACENES/S.G./GBT, Informe
N° 024-2014-HMLO/ATC/LRM, Informe N° 158-2014-HMLO-ADM-UGI-PAL, Informe N° 157-2014-
HMLO-LP vy el Informe N° 261-2014-HMLO/ADM; finalmente la Jefa de la Oficina de
Administracion dirigio el Informe N° 261-2014-HMLO-ADM a la Oficina de Direccion General
para que proceda con la aprobacién con Resolucion Directoral, a fin de implementar como
aplicacion de medidas internas el instructivo de procedimientos en cumplimiento de las
funciones de cada Equipo de Trabajo.

Que, en el Reglamento de Organizacion y Funciones del HMLO, dispone que la
Oficina de Administracion tendrd bajo su cargo la operatividad de Equipos de Trabajo los
mismos que tendrd funciones especificas y las que Administraciéon le encomiende, tal es asi
que lo describe el articulo 17° del ROF "para el cumplimiento de sus funciones cuenta con
los siguientes Equipos de Trabajo: Recursos Humanos, Economia y Contabilidad,
Logistica, Servicios Generales y Mantenimiento, Estadistica e Informdtica. Los cuales
estardn a cargo de coordinadores; la Oficina de Administracion de acuerdo al detalle
de especialidad fienen las siguientes funciones(...)" , ademds en el articulo 1° a la Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, define que los actos administrativos son
las declaraciones de las entidades que en el marco de normas de derecho puUblico estdn
destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los
administrados dentro de una situacion concreta, también precisa que no son actos
administrativos: i) Los actos de administracion interna de las entidades destinados a organizar
o hacer funcionar sus propias actividades o servicios; motivo por el cual, estos actos son
regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley
y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan; ii) Los comportamientos o
actividades materiales de las enfidades, es decir, los actos de administracién interna de las
entidades estdn destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios,
asi como los comportamientos o actividades materiales de cada entidad.

Eslando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por el Articulo
Trigésimo Quinto, inciso f), de la Ordenanza N° 249-CDLO modificado por la Ordenanza N°
251-CDLO;

SE RESUELVE:

ARTICULO _PRIMERO.- APROBAR los FLUJOGRAMAS DE ACTIVIDADES Y
FUNCIONES DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DEL HOSPITAL
MUNICIPAL LOS OLIVOS, los mismos que se encuentran debidamente visados por cada drea
responsable y se adjuntan a la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la OFICINA DE ADMINISTRACION DEL HMLO
que efectie la difusion del presente documento y su respectiva supervisién, procediendo
conforme a sus alribuciones a fin de velar por el estricto cumplimiento de lo dispuesto en el
presente documento,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

“Dr wuse FaJi Martin aylen Pazos
DIRFCTOR GENERAL

Av. Naranjal 318 (Alt. Ovalo Naranjal) Los Olivos - Central Telefénica: 613-8282
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A 3 DR. JOSE FELIX MARTIN LAYTEN PAZOS
Director General del HMLO
DE : CPC. ELIZABETH SONIA MARINO CANCHARI DE LINO
Jefe de la Oficina de Administracion
ASUNTO ; FLUJOGRAMAS ADMINISTRATIVOS G 0
REF, ! INFORME N° 106-2014-HMLO-AL
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MEMORANDUM Na 283 -2014-HMLO/DG
MEMORANDUM Na 058-2014-HMLO/OCI
ACCION DE CONTROL N@ 2-5584-2014-001
FECHA : Los Olivos, 22 de Noviembre del 2014
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Me dirijo a usted en atencion al asunto de la referencia, sobre la cual, el Organo de Control Interno
de acuerdo a sus atribuciones conferidas en la ley N? 28716-Ley de Control Interno de las
entidades del estado, y las NAGU 3.10-Normas de auditoria gubernamental, presenta las
recomendaciones a este despacho observadas en el examen especial llevada a cabo al area de
recursos humanos, por lo que corresponde actuar, corregir e implementar medidas correctivas
- '‘que modifiquen el informe resultante y los objetivos que tenemos trazados como Institucién.

» /Recomendacion formulada:
</ “LAS AREAS DE ADMINISTRACION Y EQUIPO DE TRABAJO DE RECURSOS HUMANOS

CARECEN DE FLUJOGRAMAS APROBADOS QUE DETALLEN SUS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS, OCASIONANDO QUE LOS ORGANOS DE CONTROL NO PUEDAN
VERIFICAR LAS ACTIVIDADES DE DICHAS AREAS”.

En tal sentido, remito a su despacho los flujogramas de las éreas que han presentado
oportunamente el flujograma del area, remitiendo a su vez el flujopgrama de la Oficina de
Administracion rectificado segln las actividades cotidianas utilizando los siguientes tiempos:

UNIDAD TIEMPO PRONMEDIO
Secretaria Analisis de la documentacién | 01 min
ingresante
Secretaria Recepcién de la documentacion 01 min
Secretaria Registro de la documentacioén 01 min por documento
Administradora Analisis de la documentacion 02 min por documento
Administradora despacho de la documentacion 03 min por documento
Secretaria Proyeccion de envio a las areas | 04 min por documento
competentes
Administradora Firma de cada documento 02 min
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Secretaria

Envio de los documentos

02 min por area

Administradora

Seguimiento de disposiciones

05 min por area

Administradora

Implementacion de medidas

05 min por area

Administradora

Firma de Cheques u otra
documentacion

02 min

Administradora

Revision y
documentacién como
de actividades de control

despacho  de
resultado

02 dias a mas-dependera de las
recomendaciones

Administradora

Despacho de implementacién de
recomendaciones acciones de

01 dia por cada analisis

control
Administradora Presidenta de comité especial Y dia —elaboracién de bases
Administradora-Pdta. Procesos especiales publicos- | 06 horas aproximadas

comité

licitacion publica

Administradora
comité

Pdta.

Absolucion de consultas

¥ dia por proceso

Administradora

Despacho y atencion de casos
administrativos

20  min  por caso-siendo
excepciones a 2 horas

Administradora

Control y supervisién

A cada momento del dia

En tal sentido, derivo a su despacho el estudio técnico de flujogramas por area, para su revision,
evaluacién y aprobacion con Resolucion Directoral, a fin de implementar como aplicacion de
medidas internas el instructivo de procedimientos que debe tener cada area en cumplimiento de
sus funciones; asi mismo y como instrumento técnico normativo que debe regir y cumplirse en la
institucion, devuelvo los flujogramas corregidos por las areas conforme a sus sugerencias del area
de Asesoria Legal, para su posterior remisiéon y comunicacion al Organo de Control Institucional
para dar por implementada su recomendacion.
A la espera de su evaluacién, quedo de usted.

Atentamente,

Se anexan al expediente original los flujogramas de cada area.

EMC/emc
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Recepcion del Documento
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INFORME N°157 / — 2014/ HMLO-LP /

. Por:
A : C.P.C MARINO CANCHARI DE LINO ELIZA ETH
ADMINISTRADORA DEL HMLO Hora:...\;

DE : Srta. Sarita Lisset Torres Rodriguez.
Liquidacion y Presupuesto.

ASUNTO : MEMORANDUM CIRCULAR N° 057-2014-HMLO/ADM

FECHA : LLos Olivos, 22 de Noviembre del 2014.

Sirva la presente para expresarle un cordial saludo y remitir a su despacho lo
solicitado en el MEMORANDUM N° 057-2014-HMLO/ADM .Como es el flujograma
del area de PRESUPUESTO Y LIQUIDACION.

Es todo cuanto informo para los fines convenientes.

Atentamente
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MEMORANDUM CIRCULAR N° 057-2014-HMLO/ADM

DE : C.P.C.ELIZABETH MARINO CANCHARI DE LINO
Administradora del HMLO

A : CPC. ABRAHAM CAPCHA CHUQUIMAIJO
Encargado del Area de Tesoreria
SRTA. LESLIE CABANILLAS VALVERDE
Encargada del Area de Recursos Humanos
SR. WALTER MENDOZA MORAN
Encargado del Area de Logistica
SRA. AURORA CASTILLO GONZLES
Encargada del Area de presupuesto
AREA DE LIQUIDACION Y PRESUPUESTO
SR. GIOVANNI BONILLA TERRY
Encargado del Area de Mantenimiento
SRTA. YOVANNA FERNANDEZ AVILA
Encargada del Area de Facturacion y Cobranza

ASUNTO : REITERATIVO-REMISION DE FLUJOGRAMAS

FECHA : Los Olivos, 06 de Noviembre del 2014

Mediante la presente me dirijo a ustedes a fin de solicitar de manera reiterada cumplan con remitir
los flujogramas de su area con las correcciones efectuadas y sefialadas en sus documentos de
devolucién; a fin de dar cumplimiento con las observaciones del Organo de Control Interno para su
aprobacion.

Para la remisién de lo solicitado, se les otorga como fecha maxima de presentacion de 02 dias
habiles contados a partir de la recepcion del mismo; bajo responsabilidad administrativa.

A la espera de su respuesta, quedo de usted.

Atentamente
@ HOS%\L M‘UNICIPAL LOS OLIVOS
il
C.PC. Elizabeth Sonia Marifio Canchari de Lino
ADMINISTRADORA
EMClemc » HOSP'TQ‘-O'{'_?\%CQPAL
- LO
) PRESUPUESTO Y LIQUIDACION

“RECIBIDO
ANy 2014
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INFORME N° 03 - 2014 MANT/SG/ ADM I HIR Y AoMINIBTRACION

A : C.P.C. ELIZABFTHMARING CANCHA

Administradora del HMLO. 07 NOV. 2014
De :  GIOVANI GUILIANNO BONILLA TERRE,. 2.0 /... Folio

Responsablz ) Servcios Gens rale=s - Ma lttnmhes‘ne_.ﬁ a

.................. 4
Azunto B FLUIDGRAMA,
fFecha ; forg Olvos 07 de Octube del 2074 C 0@1 ]
° 1

Mediante fa presente fe hago fegar mis saludos a fa vez mmitive ef
fiujo grama del servicio de mantenimignio del HMLO.

Se adiunta la hoja de requerimiento con los defalies def seivikio,

«1 -«rntpnlnvarﬁnH LIRS




PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

OF. DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

OF. DE LOGISTICA

Aviso de la actividad
programada

Gestion Interna
(Garantia)

Gestion Interna

Ejecucion del trabajo
preventivo establecido Seguimiento de la
ejecucion de Recepcion de la
mantenim,ento documentacion de las
preventivo acciones realizadas

¢Precisa
Accion

Inpseccion del
Mantenimiento

realizado

Validacién de los trabajos
de mantenimiento

FIN

Empresa Proveedora de
equipos o servicios

00017
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

AREA - USUARIO OFICINA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES OF. DE LOGISTICA

Mantenimient
o Preventivo
programado.
Mantenimient
o correctivoa M. correctivo
solicitud del
usuario ( auto
deteccion o
llamada telf.)

M. Preventivo

¢pertinente?

Identificacion de las
caracteristicas de la
solicitud

Informe al usuario
con los detalles

Generacion de un parte

de trabajo. OTM Externo

Asigna la

Personal propio

Efectua contrato de

servicio exteno

Gestiona con Logistica
y/o Almacen

Disponibilidad de
mateteriales

No

Empresa adjudicada

realiza los trabajos

Ejecuta el Trabajo
de Mantenimiento

Emite informe final
de trabajo de las
actividades

{Estado
correcto?

Comprobacion del
trabajo ejecutado

Firma de conformidad
por las jefaturas

FIN
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ASUNTO

FECHA

INFORME N° 158-2014 HMLO-ADM/UGI/PAL

CPC. ELIZABETH SONIA MARINO CANCHARI
ADMINISTRACION-HMLO

Sr. PERCY ALMEYDA LEVANO
RESPONSABLE DE UNIDAD DE GESTION INFORMATICA -

FLUJOGRAMAS DE ACTIVIDADES
Referencia: Memorando Circular N°035-2014-HMLO/ADM

Los Olivos, 29 de Agosto del 2014

Es grato dirigirme a usted, y a la vez hacer llegar los flujogramas de
actividades cotidianas realizadas por:

Sub-Unidad

Tiempo Promedio

Asistente de Base de Datos

3 min

Soporte Técnico

7 min

Asimismo hago llegar la estructura interna de la Unidad de Gestion
Informatica y las funciones correspondientes, para el analisis y aprobaciones

pertinentes.

En espera de sus comentarios y/o recomendaciones, salvo mejor parecer

Adj.

Estructura Interna de UGI
Diagramas de Flujo de Actividades

Atentamente.

D

OSPITAL MUNIGIPAL LOS QLIVOS
Hr /40 v/ o

PERCY ALMEYDALEVANO
UMIDAD DE GESTION JINFORMATICA

HOSPITAL MUNICIPAL
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J' OFICINA DE ADMINISTRACION
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006170

UNIDAD DE GESTION INFORMATICA

Encargado de UGl

5
: B 1t
Soporte Tecnico gvstantade Rasqdghatas Auxiliar de Base de Datos
(3504) Mesa de Servicios (3502)
(3503)

Encargado de UGI

1.

2
3
4
De
6.
7
8
9.
1

Supervisar el desempeiio de las areas asignadas

Administrar la Base de datos del HMLO

Mantenimiento y actualizaciones de los servidores HMLO

Velar por el funcionamiento del SIMEDH-FOX

Politicas de Seguridad y Accesos a la RED del HMLO

Ejecucion de Procesos de Liquidaciones Medicas, Ambulatorias, EsSalud y SOAT
Reportes a las areas del HMLO

Control, Actualizacion, cambios en la fuente del SIMEDH-FOX

Optimizacion de los Procedlmlentos Almacenados, que dan sustento al SIMEDH-FOX.

0. Apoyo al Auxiliar de Base de Datos

Soporte Técnico

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

Planeamiento y ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de las
computadoras del HMLO.

Inventario de Equipos (Computadoras, Impresoras, Scanners)

Inventario de Software

Politicas de Instalacion de Software

Actualizacion del repositorio de instaladores basicos.

Ejecucion de los Backups del servidor de archivos. (Unidades Z)

Supervision de las cuentas, permisos de los usuarios y perfiles de acceso.
Disenos para portal, fondos de escritorio, propaganda.

Coordinacion y participacion en turnos de RETEN

0. Limpieza de virus y malware en Unidad de Temporales.

Asistente de Base de Datos - Mesa de Servicios

NooawN

Primera linea de atencion a UBAPS - EsSalud

Segunda linea de atencion a procesos a HMLO

Apoyo en los procesos de EsSalud: cambios de filiacién, apertura de cartas y saldos.
Unificacion de Historias.

Documentacion de los procesos inmersos en el SIMEDH-FOX.

Creacion de Usuarios / Rotacion de areas, asignacion de permisos en el SIMEDH-FOX
Recopilacion, Adaptacion a formatos PDF u otros, para publicacion en Portal de
Transparencia.

Auxiliar de Base de Datos

Primera linea de atencion a HMLO

Segunda linea de atencion a EsSalud

Apoyo en los procesos del dia: Contablhdad Tesoreria, Farmacia, Laboratorio,
Cartelizacion.

Cuadres cotidianos de cajas, presupuesto, contabilidad, soat, facturacion y logistica.
Analisis, propuestas de mejoras en los procesos de las diversas areas, asi como
identificaciéon de los PROCEDIMIENTOS ALMACENADOS involucrados.
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INFORME N° 024-2014 /HML

PARA - SRA.CPC. ELIZABETH MARINO CANCHARI
Administradora del Hospital Municipal Los Olivos
DE : SRA. LOURDES RIVERA MORALES
Encargada de Atencion al Cliente
ASUNTO : FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES
REFERENTE : MEMORANDUM CIRCULAR N° 035-HMLO/ADM
FECHA : Los Olivos, 12 de Setiembre del 2014

Por medio de la presente, hago llegar mi cordial saludo, y a la vez llegar los
flujo gramas de actividades cotidianas realizadas por:

INFORMES ATENCION | TIEMPO PROMEDIO Aprox. Entre 10 a 15 min
PERSONALIZADA

ATENCION AL CLIENTE Y Aprox. Entre 20 a 30 min
PRESUPUESTO

Asimismo hago llegar la estructura interna y las funciones correspondientes, para analisis y
aprobacion pertinentes.

Sin otro particular quedo de usted.

Atentamente,

oy

Sra. Lourdes Rivera Morales
Encargada de Atencion al cliente




Presentacion del
problema

» Escucha Activa de la

DIAGRAMA DE FLUJO-LIBRO DE RECLAMACIONES 00g 6 ¢

demanda

Comunicacion al
cliente

4

i

Respuesta ala
demanda

T

|

Analisis 4—Si——

Respuesta
Inmediata

|

No

{

éPresenta
reclamacion por  ——— |
escrito? [

|

Si

|

Registra de reclamo -
en el libro de
reclamaciones

—Si—p

Solicitud de
documentacion
clinica

Solicitud de

informacion de drea <
afectada

déContestacion
en 30 dias?

|

No Solicitud drea

afectada

|
|

5 ¢ Gestion del drea

‘Resolucitn indirects
de la demanda

v

Comunicacion al
cliente

———No——p Reiteracion



¢ ENCARGADOD DEL AREA DE ALMACERN _
L0 HOSPITAL MUNICIPALLOS OLIVOS GO0 165

A : SRA. MARING CANCHART DE LING
Administradora Hospital Municipal Lo

DE : SE: GIOVANNI BONILLA TERRY
Encasgado Almacén Central HMLO

ASUNTO : ALMACEN CENTRAL HMIO

FECHA : Los Olives 06 OCTUBRE 2014

Por medio de la presente hago legar mi cordial saludo y ala vez
hacede Wegar e} asunto en mencion, de las actividades reslizedas en el Ares de
Almacén Central HMLO. Es todo cuanto puedo informar para los fines del caso.

TERUED (o

{ T s

8 ! \ B
\ g P04
\ An A ]

GIOVANNI BONILLA TERRY
Encarzado de Servicio Generales




ra" ENCARGADD DEL AREA DE ALMACERN |
‘.%f HOSPITAL MUNICIPALLOS OLIVOS 000164
MANUAL DE ADMINISTRACION DE ALMACENES
OBJETO
Eetablecer NOWNAL, CRienos, Procedumientosn y

regponsabilidades para la admanistracion de almacén.
- RESPONSABILIDADES DEL IEFE DE ALMACEN

°  Pregenciat, venficar v suscrntbur la conforaudad eobue ol
wmgreso de aenes de la entidad.

Proteger v contsolar lag evastencias en custodia.

Velar pog la segundad v, mantensento del local v
Eouupos do Alypacén

& Efectiar la distrbucidn de bienes confonme al programa
Egtablecido (crden de Uegadal atodas lag dreas weuanag

o iZocscdinas 1a apertuca teposicion de stock.
- MANIIAL DE ADMINISTRCCION DE ALMACENES

Fazes del Almacenanmenio:

- Becepoidn.

- Venficacdn v control de calidad
- Tntesnarmento

- Regtio

- Contol

- Cugtocha

- Dnstobucién
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} HOSPITAL MUNICIPALLOS OLIVOS

ENCARGADO DEL AREA DE ALMACERN

000153

III.- MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRACCION
DE ALMACENES.

A - Fages del proceso de Recepeién

El area de seguridad avisa de la presencia de la empresa
que provee 2l hospital

BAlmacén avtonza el ingreso de dicho proveedor.
Recepcion de la orden de compra, y se venfica la
existencia fisica. (tode matenal que ingrese, debe ser
controlade por el Almacén)

Se lama al area uswana para dar conformmdad de lo
requendo.

Ee el dmico dotumento contable que gamntiza que el
matertal se ha wobde en la caldad, opodumdad v
canbidad  solicdtada por nosolros, segin orden de
COImpIa.

B - Fages de Venficacidn v coptrol de calidad,

Verficar que ol documento de la oxden de compra sea
lo masmoe gque menciona la factura v gula de remisidn.
Vertticar en el cigterna el niumere de orden de comapra v
descnpadn del producto el cual trae la orden

Dicha wenficacaidn esta dada por el encaugade de
Almacén

Cuande el matenal entregade por el proveedor no teline
lag condiciones de calidad, canbidad v oportanudad
zolicitada, debe ser recharado con un documento que se
lama nota de techazo.

- Tnderparniento.

Una ver wenfhicads, pasa al wiemammento de dicho
nroducto.



N ENCARGADO DEL ARE& DE ALMACERN COn1en
.;%f,-/ HOSPITALMUNICIPAL LOS OLIvOS VG16L
Ao

- Se inferna el products hasta un  proximo  traslado,
cmdando  que cumpla  con las buenas prachicas
interarmiento,

- Acomodar (distabuin) log matesiales en almacdn

- El almacenamiento debe sag uhicada por criterios, como
&l volumen o pego, fiecuencia de ugo, ETC
SIEMPRE &E ACONDICIONA,. POR FAMILIA, v/O
CODIGO

D - Reatetra,

- El registso ol cual o llaya ag atreves del mstema, con log
wmgresos v salidas,

- La orden de compra trae un nomesal comelative por
orden.

E - Control

- Paa tener un buen control debermos considerar que:

- CHEQUEOS®:  €on controles  ewfra  — contables
sompresivos v aleatonios

- TOMA DE INVENTARIOS Twene una  fnalidad
confable v 1o prncipal eg o prepatacidn ag la
comparacién del fizico v ol kardey contable.

V- Cuetodia,

- Bl el de aliacén debe velat por tado lo que se
encuentra wterna mente, por lo tante e% responeable de
todo lo fisico que e encuentre dentro del Almacén

G- Dretabucidn
- La distabucion ee hace do acuerde al area el cual haya

hecho gu requenmento, cumpliende con ol traclado,
soheitnd de pedide, de acuerde al Atea vsuana,



Fase

A A A 4 ~
U1 l ‘, i
Al MACFN CFNTRAI '
PROCESO : RECEPCION DE PRODUCTOS
PROVEEDOR ALMACEN CENTRAL LOGISTICA USUARIOS
( INICIO )
Y
LLEGADAE INGRESO
DEL PRODUCTO P RECEPCION
Y
VERIFICACION DE
LOS INSUMOS CON

LAS AREAS
USUARIAS

CONFIRMACION S|

hio
» CONTROL(GUIAS- |  PROCESO DE
FIN C DEVOLUCION FACTURAS) "| FACTURIZACION
Y
CUSTODIA
A\ 4
UNAVEZ
AREA SOLICITANTE SOUCITADD LA

| AREA O SUBAREA SE
ACERCA A RECOGER

FIN




ENCARGADO DEL AREA DE ALMArEN‘ \' T
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""ﬁ....a/ HOSPITAL MUNICIPALLOS OLVOS : L = I - IC;"( ‘, “:}
INFORME N 020 - 2014 HMLO fAI.MAi;EN/S Gf gﬁloc I. 2014
Tk NN Kol Folio:.
A . SRA. MARING CANCHARI DE LIND Eiﬁw:&m .......... - Fimad

Administradora Hogpital Municipal Los Olivos

DE : SE: GIOVANNT BONILLA TEERY
Eacasgado Almacén Ceatral HMLO

A
ASUNTO ABASTECIMIENTO DE INSUMOS AREA DE I_IMPIEZAG 00150
ALMACEN CENTRAL HMLO

FECHA : Los Olivos 06 OCTUBRE 2014

Por medio de la presente hago Hezar mi cordial saludo v ala vez
hacerfe ffegar of asunfo en mencidn, de fas sctividades realizadss en ef Area de
Almacén Central HMLO. Es todo cusnto puedo infomaar para los fines del caso.

Aseramenie,

GIDVANNI BDNILI..A TEERY
Encargado de Servido Generales



000159
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
LIMPIEZA

1. PRESENTACION:

El departamento de limpieza es el encargado de mantener al hospital, utilizando de forma adecuada los
insumos para esta tarea, administrando eficientemente al personal.

La labor que desempefia el departamento de limpieza viene a ser de cardcter indispensable en una
institucion de este tipo ya que es el pilar fundamental de la salud el tener todo absolutamente limpio.
En vista de la importancia u del papel que jugamos dentro de la institucién a todo nivel, es indispensable
crear y poner en prdctica las directrices basicas del departamento, creando de forma esencial las
normas y procedimientos actualizados en el control de los insumos de limpieza para un registro de los
mismos, estandarizar y sistematizar las tacticas de trabajo, teniente el mismo a ser ampliado por futuras
personas no solo a nivel administrativo sino técnico ya que presenta una herramienta basica del
departamento para su direccidn y control y en general para orientar y mejor la gestion administrativa.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer al personal del departamento de limpieza un marco de referencia para guardar el orden
en los procedimientos y sujetarse a algunas normas basicas que se presentan para facilitar la
administracion y sus herramientas de direccion y de control.

Mantener un procedimiento uniforme, con el fin de tener limpio el hospital, realizando constantemente

las desinfecciones terminales.

CONTENIDO
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ELEMENTOS PERSONALES

° Presentacion
o Objetivos del Manual

ELEMENTOS POR PROCEDIMIENTO
° Nombres del Procedimiento

e Descripcion del Procedimiento

° Normas del Procedimiento

° Flujograma

° Formularios

ELEMENTOS POR PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

* Distribucion de insumos de limpieza

° Control de asistencia diaria al personal de limpieza
e Constancia de desinfecciones terminales y otros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NORMAS



000158

El Jefe del Departamento de Limpieza es el encargado de controlar y verificar que los despachos de los
insumos sea especifico y que el personal de limpieza lleve exclusivamente lo que necesita para realizar
la limpieza en su area, y que inmediatamente se anote la cantidad de los mismos en sus respectivo libro
de control de insumos los cuales se despachan todos los martes de 8:00 a 9:00 con excepcion de las
bolsas plasticas de color rojo, negro y transparentes de las diferentes medidas, las cuales se proporciona

diariamente.
3. DISTRIBUCION DE INSUMOS DE LIMPIEZA

Distribuir los insumos y material de limpieza a todo el personal de limpieza segun el servicio que tenga
asignado.

Responsable | PASO Accion

Le proporciona los insumos al
personal de limpieza y se anota el
Jefe De Limpieza| 1 |nombre de cada personal y la
cantidad que lleva cada uno en el
libro de control de insumos.

El personal de limpieza que estd
asignado a cada servicio del
2 |hospital recibe los insumos que se
le proporciono para efectuar su
respectiva limpieza en el mismo.

Personal De
Limpieza




ALMACEN CENTRAL

ABASTECIMIENTO DE INSUMO PARA EL AREA DE LIMPIEZA

ALMACEN DE LIMPIEZA ALMACEN CENTRAL LOGISTICA
INICIO ry
(e ) 000157

/

REQUERIMIENTO DE RECECPCION DE LOS
LOS INSUMOS DOCUMENTOS

REQUERIMIENTO DE .| GESTIONAR LA
LOGISTICA o COMPRA

Sl

|

SOLICITUD DE
PECOSA
/
PEDIDO PARA AREA ENTREGA DEL
USUARIA A PRODUCTO

FIN

Fase
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A C.P.C. ELIZABETH MARINO CANCHARI DF LIN
ADMINISTRADORA DEL HMLO

DE . SRA. AURORA CASTILLO GONZALES;,; ;
ENCARGADA DE OPRE DEL HMLO @

ASUNTO :  REMITO FLUJOGRAMAS

REF. :  MEMORANDUM CIRCULAR N°057-2014-HMLO/ADM

FECHA . Los Olivos 11 de Noviembre del 2,014

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarla cordialmente y a la vez
hacer llegar a su despacho la Implementacion de los Flujogramas de Actividades
del Equipo de Planeamiento y Presupuesto, a fin de implementar y cumplir con
las recomendaciones hechas por el OCI, asimismo se ha realizados las
correcciones respectivas.

Son 2 Procedimientos:
e Informe de Requerimiento de Bienes y Servicios

e Compromiso Presupuestal de Bienes y Servicios de una Orden de Servicio o
Compra

Atentamente,

ra. Auro

. r CEsiillo CGonzales
Enpargada i) g

oulno do Trabzjo de Opre

CC. Archivo
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MEMORANDUM CIRCULAR N° 057-2014-HMEO/ADM

DE : C.P.C.ELIZABETH MARINO CANCHA
Administradora del HMLO
001

A : CPC. ABRAHAM CAPCHA CHUQUIMAJO
Encargado del Area de Tesoreria
SRTA. LESLIE CABANILLAS VALVERDE
Encargada del Area de Recursos Humanos
SR. WALTER MENDOZA MORAN
Encargado del Area de Logistica
SRA. AURORA CASTILLO GONZLES
Encargada del Area de presupuesto
AREA DE LIQUIDACION Y PRESUPUESTO
SR. GIOVANNI BONILLA TERRY
Encargado del Area de Mantenimiento
SRTA. YOVANNA FERNANDEZ AVILA
Encargada del Area de Facturacion y Cobranza

ASUNTO : REITERATIVO-REMISION DE FLUJOGRAMAS

FECHA : Los Olivos, 06 de Noviembre del 2014

Mediante la presente me dirijo a ustedes a fin de solicitar de manera reiterada cumplan con remitir
los flujogramas de su area con las correcciones efectuadas y sefialadas en sus documentos de
devolucion; a fin de dar cumplimiento con las observaciones del Organo de Control Interno para su
aprobacion.

Para la remision de lo solicitado, se les otorga como fecha maxima de presentacion de 02 dias
habiles contados a partir de la recepcion del mismo; bajo responsabilidad administrativa.

A la espera de su respuesta, quedo de usted.

Atentamente

@ HO%MUN!CIPAL LOS OLIVOS
& "’Z/ﬁ E /,ZL/A ”’/

C.PC. Elizabeth Sonia Marifto Canchari de Lino
ADMINISTRADORA

EMC/emc
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EQUIPO DE TRABAJO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

e INFORME Y REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

1o

Mw._,\__z_m._.xb,ﬁ_OZ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
=

LOGISTICA

<<
<

INICIO

VERIFICA QUE CADA
INFORME Y
REQUERIMIENTO ESTE
REGISTRADO EN EL
LIBRO (DOCUMENTOS
DE ADMINISTRACION)

RECEPCION DE
INFORMES Y
REQUERIMIENTOS

SE REGRESA AL
AREA DE INICIO

ESTA
REGISTRADO &*

DERIVA INFORME Y
REQUERIMIENTO A OPP

SE COLOCA SELLO, FIRMA
Y LA HORA DE RECEPCION
(ORIGINALES Y LIBRO)

UPYESTH

SE INGRESA ALA
MATRIZ PARA
COPROMETER EL
GASTO
SE REGISTRA EN EL LIBRO DE DOCUMENTOS
SE REGISTRA EN EL
CENTRO DE COSTOS Y (N2 DE REGISTRO, NOMBRE DEL REMITENTE,
PARTIDA PRESUPUESTAL TIPO Y N2 DE DOCUMENTO, DESCRIPCION DEL
CORRESPONDIENTE meme__S_mz._.O. N2 DE FOLIO, DESTINO)
Y
SE COLOCA EL < s e
SELLO DE JEFA DE OPP FIRMA
PROVEIDO, N2 DE | PROVEIDO Y REQUERIMIENTO
PROVEIDO, AREA COMPROMETIENDO EL GASTO SE ENVIA DOCUMENTO
€ CON UN MONTO P A LOGISTICA PARA SU
DE DESTINO
APROXIMADO COTIZACION

Fase

o) Péginal
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COMPROMISO PRESUPUESTAL DE BIENES O SERVICIOS DE UNA ORDEN DE SERVICIO O COMPRA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

SPITg

w0
nu

LOGISTICA
oY
1
M\Av_ RECEPCIONA VERIFICA QUE CADA
<O gl " ORDEN DE ORDEN ESTE
D = SERVICIO O REGISTRADA EN EL
COMPRA LIBRO DE ORDEN DE
SERVICIO O
ARMA COMPRA
EXPEDIENTE
SE REGRESA
« ALAREA DE f——P
INICIO

GENERA ORDEN DE
SERVICIO O COMPRA

SE COLOCA SELLO, FIRMA Y LA HORA DE
RECEPCION (ORIGINALES. CARGOS Y.
LIBRO)

SE REVISA CADA
EXPEDIENTE

SE INGRESA A LA MATRIZ Y SE
REGISTRA EN EL CENTRO DE
COSTO Y PARTIDA PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE

Y

SE CREA EL COMPROMISO
PRESUPUESTAL

SE REGRESA AL
AREA DE INICIO

SE IMPRIME EL
CMPROMISO
PRESUPUESTAL

v

SE COLOCA SELLO DE
OPP EN ORIGINALES Y
CARGO

LA JEFA DE OPP FIRMA EL
COMPROMISO PRESUPUESTAL
(ORIGINAL Y CARGO)

SE ENVIA
DOCUMENTO A
CONTABILIDAD




“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”
Hngbh‘m MLJN' B1PAL
8 BLIvVe
ADMINIETR cso
@ RECIBIDO
OFICINA DE LOGISTICA
NOV. 2014
INFORME N° 0261-2014-HMLO/LOG , 5%\\ . v
Por:.... 7\ o] [[c IR %

HOTA:...coisssusnasosnssns 1101 (7= FRTR

A : CPC. ELIZABETH MARINO CANCHART DE LINO

ADMINISTRADORA DEL HMLO
DE 2 Sr. WALTER MENDOZA MORAN

; Ay -,

ENCARGADO DE LOGISTICA 00()1 Dd
ASUNTO i FLUJOGRAMAS
REF. - MEMORANDO N° 256-2014-HMLO/ADM
FECHA : Los Olivos, 12 de Noviembre de 2014

Me es grato dirigirme a usted para saludarla muy cordialmente y asi mismo
remitirle los flujogramas de la unidad de logistica de acuerdo a las actividades de
responsabilidad segin documento adjunto.

e flujogramaTramite de compra

e flujograma de tramite de pago técnicos, asistenciales 'y
adminsitrativos.

e Flujograma de tramite de pago de médicos.

Sin otro en particular quedo de usted,

Atentamente,

HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

SR

WALTER M?B62A MORAN
A ENCARGADODE LOGISTICA

CC/ARCHIVO.




EQUIPO DE TRABAJO DE LOGISTICA

Fase

Ul PAGOS MEDICOS PAGO DE PERSONAL EMISION DE
(PP.JJ—PP.NN) (S.N.P) ORDENES
RECEPCION DE
< INICIO LIQUIDACION
L S ;L 0 0 D1
RECEPCION DE EMISION DE v j JJ.’
\ 4 HORARIOSY |, HORARIOS Y
HOJAS DE i HOJAS DE
Lfg"lj’f[')i'\élgi PRODUCCION PRODUCCION
| v
REVISION DE
LIQUIDACION

4

CORRECCION DE
PORCENTAJES.

Y
VERIFICACION DE
PAGOS(HORA /
PRODUCCION)
IMPRESION DE
LIQUIDACION

. | RECEPCION DE
| uQuIDACION

\ 4
ENTREGA DE

PRODUCCION/
MONTO GENERAL

h 4

Y
EMISION DE
VERIFICACION DE » FACTURAS Y

RECIBOS Y <
FACTURAS A RECIBOS POR

_ T HONORARIOS

SI ESTA NO
CORRECTO

>

DEVOLUCION

RECEPCION DE
FACTURAS Y
RECIBOS POR
HONORARIOS

Y
REGISTRO DE MONTOS EN
LA BASE DE

DATOSMENSUAL

RECEPCION DE INFORMES
Y ]» (CONFORMIDAD DE PAGOS

INGRESO DE MONTOS AL MEDICOS)

SISTEMA DE
CONFORMIDAD DE

SERVICIO. (PP.NN — PP.JJ) Y

PROCESO

v CORRESPONDIENTE

EMISION E IMPRESION DE
INFORMES Y CUADROS DE \ 4
CONFORMIDAD

FIN




ELABORACION DE CONTRATO PERSONAL MEDICO

Fase

. 5 5 PERSONAL
D
IRECCION ADMINISTRACION LOGISTICA (LOCATARIO) UGI
INICIO
COC15¢
CV. CON CV. CON RECEPCION Y
AUTORIZACION P AUTORIZACION P REVISION DE C.V
ENTREVISTA ENTREVISTA DOCUMENTADO

RECEPCION DE
CONTRATO, PARA
FIRMA DEL TITULAR
DE LA INSTITUCION

v

CONSULTA DE
DATOS EN SUNAT

N 2

INGRESAR DATOS
DEL PERSONAL AL
SISTEMA WEB

ELABORACION DE

CONTRATO

N 2

RECEPCION DE

i}

CONTRATO
FIRMADO.

Y

SOLICITUD PARA
ACCESO AL SISTEMA

FIRMA DE
CONTRATO Y
DECLARACION

JURADA

Y MARCACION

ARCHIVO Y

P ENTREGA DE COPIA

RECEPCION DE
INFORMES Y
CREACION DE
ACCESO AL SIMEDH
Y MARCACION

RECEPCION DE

DE CONTRATO

> COPIA DE

CONTRATO

L
LFIN




PROCESO PARA EL REGISTRO DE PERSONAL LOCATARIO

Fase

LOGISTICA

INFORMATICA

=

Y
C.VCON RECEPCION Y
AUTORIZACION | VERIFICACION DE
DOCUMENTOS
A
»
Y
NO
ESTA
DEVOLUCION CORRECTO

SL_| REGISTRO AL

1 sISTEMA

VERIFICACION A LA
SUNAT

Y

SOLICITAR ACCESO

00145

ALSISTEMA

ELABORAR

P RECEPCIONAN

Y

CREAN ACCESO Y

CONTRATO

/

SOLICITAR
DOCUMENTOS
ADICIONALES

FIN

USUARIO




REGISTRO DE HORARIOS EN LA BASE DE DATOS

LOGISTICA

INICIO

Y

RECEPCION DE
HORARIOS

‘ REVISION DE
HORARIOS
LOCATARIOS

Y

NO Sl
DEVOLUCION ¢ ESTA CORRECTO

Fase

RECEPCION DE
HORARIOS
LOCATARIOS

REVISION DE
HORARIOS

Y

REGISTRO DE
DATOS

FIN

00014
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PROCESO DE PAGO LOCATARIO

Fase

LOGISTICA
.ﬂ_ f‘ i‘“ 2 g &y
CUViG
INICIO
A\ 4
RECEPCION DE
DOCUMENTO
VERIFICACION DE
DOCUMENTOS(R.H,
CARTA LABORES,
INFORMES)
S|
REGISTRO DE
ESTA CORRECTO CONFORMIDAD DE
PAGO
v
EMITIR INFORME
PARA EL PAGO
RESPECTIVO
Y
REVISION DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS
INFORME PARA -
PAGO LOCATARIO PARA EL PAGO
RESPECTIVO




UNIDAD DE LOGISTICA

Fase

ORDENES DE COMPRA Y/O SERVICIO

INICIO

RECEPCION DE
REQUERIMIENTOS

EVALUACION DE
REQUERIMIENTOS

ESTUDIO DE
MERCADO EVALUACION DEL TIPO DE
PRECESO DE ACUERDO AL
MONTO REFERENCIAL
OBTENIDO
COMPRA DIRECTA A 4
DE SER MENORA 3 <€ SE REALIZA EL
uIT EXPEDIENTE DE
CONTRATACION

(PROCESO) DE SER

MAYOR A 3 UIT
SE REALIZA LOS CUADROS v
COMPARATIVOS Y ORDENES
DE COMPRA Y/O SERVICIO RESUMEN EJECUTIVO

(DETALLE DEL TIPO DE
PROCESO, SISTEMA DE
CONTRATCION, FUENTES
EMPLEADAS, ETC

EVALUACION Y
APROBACION POR
JEFATURA DE
ADMINISTRACION Y
LOGISTICA

4_@ Y

SE DERIVAEL

EXPEDIENTE A
ADMINISTRACION

EVALUACION,
APROBACION Y TRAMITE
POR EL TITULAR DE
ENTIDAD

SE REMITE AL POSTOR GANADOR
LA ORDEN DE COMPRA Y/O
SERVICIO A TRAVES DE CORREOS
ELETRONICOS PARA SU ATENCION

PROCESO

RECEPCIONDE COMITE
EXPEDIENTE PARA SU ESPECIAL O
CUSTODIA PERMANEN

TE

!

COCLAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS

DE LAS EMPRESAS

OTORGADAS, ELABORACION Y

FIRMA DE CONTRATOS

ELABORACION DE

@4— ORDENES DE COMPRA

Y/O SERVICIO

RECEPCION DE

FACTURAS Y ORDENES

(3)—{ DE COMPRA, SERVICIO

(DIRECTA Y PROCESO
DE SELECCION)

4

ELABORACION DE

SU TRAMITE DE
CANCELACION

EXPEDIENTES Y DERIVACION
A LA OFICINA DE OPRE PARA

FIN




OFICINA DE ADMINISTRACION

)2,
MEMORANDUM N° 256-2014-HMLO/ADM

DE : C.P.C.ELIZABETH MARINO CANCHARI DE LINO 0 OG l 4 ’3
Administradora del HMLO !

A : SR. WALTER MENDOZA MORAN
Encargado del Area de Logistica

ASUNTO : CORRECCION DE FLUJOGRAMAS

REF. : PROVEIDO N° 3069-2014-HMLO/DG

INFORME N° 106-2014-HMLO/AL
INFORME N° 0226-2014-HMLO/LOG

FECHA ! Los Olivos, 01 de Octubre del 2014

Reciba usted un cordial saludo, para que a su vez y en atencion a la devolucion de los flujogramas por
el area de asesoria legal, debo remitir a usted el proyecto de flujogramas realizado por su area, a fin
de que corrija los puntos observados por la abogada, en razén de forma, titulos, errores ortograficos,
encabezado, nombre del equipo de trabajo de su equipo con el objetivo de que se apruebe mediante
resolucion directoral un solo formato de flujogramas y no en varios.

Por lo expuesto, se solicita que remita hasta con plazo maximo el dia lunes 06 de octubre hasta las
8:00am, realice las correcciones que correspondan a su equipo, y para el caso del mismo formato,
remita su archivo légico al correo informatica@hospitalmunilosolivos.gob.pe; para su modificacién de
impresion.

Sin otro en particular, quedo de usted.

Atentamente,

DITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

iy

HIE] l/wrmC.l |ti17~(|11(:]ulli)
ADMINIS TRADORA ( (

CC. Archivo
EMCl/emc



“Aiio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compro :

A : CPC. ELIZABETH MARINO CANCHARI DE LINO
ADMINISTRADORA DEL HMLO

DE £ Sr. WALTER MENDQZA MORAN 00 Q
ENCARGADO DE LOGISTICA N

ASUNTO . FLUJOGRAMAS

REF. : MEMORANDO CIRCULAR N° 039-2014-HMLO/ADM

FECHA - Los Olivos, 12 de septiembre del 2014

Me es grato dirigirme a usted para saludarla muy cordialmente y asi mismo
remitirle los flujogramas de la unidad de logistica de acuerdo a las actividades de
responsabilidad segtn documento adjunto.

e flujogramaTramite de compra

e flujograma de tramite de pago técnicos, asistenciales 'y
adminsitrativos.

e Flujograma de tramite de pago de médicos.

Sin otro en particular quedo de usted,

Atentamente,

HOSPITAL MUNICIPAL OLIVi
/

CC/ARCHIVO.
Adjunto carta fianza originales

.....



OFICINA DE ADMINISTRACION

MEMORANDUM CIRCULAR N° 057-2014-HMLO/ADM

DE : C.P.C.ELIZABETH MARINO CANCHARI DE LINO
Administradora del HMLO

A : CPC. ABRAHAM CAPCHA CHUQUIMAJO
Encargado del Area de Tesoreria
SRTA. LESLIE CABANILLAS VALVERDE
Encargada del Area de Recursos Humanos
SR. WALTER MENDOZA MORAN
Encargado del Area de Logistica
SRA. AURORA CASTILLO GONZLES
Encargada del Area de presupuesto
AREA DE LIQUIDACION Y PRESUPUESTO
SR. GIOVANNI BONILLA TERRY
Encargado del Area de Mantenimiento
SRTA. YOVANNA FERNANDEZ AVILA
Encargada del Area de Facturacion y Cobranza

ASUNTO : REITERATIVO-REMISION DE FLUJOGRAMAS

FECHA : Los Olivos, 06 de Noviembre del 2014

Mediante la presente me dirijo a ustedes a fin de solicitar de manera reiterada cumplan con remitir
los flujogramas de su area con las correcciones efectuadas y sefialadas en sus documentos de
devolucion; a fin de dar cumplimiento con las observaciones del Organo de Control Interno para su
aprobacion.

Para la remisién de lo solicitado, se les otorga como fecha maxima de presentacion de 02 dias
habiles contados a partir de la recepcidn del mismo; bajo responsabilidad administrativa.

A la espera de su respuesta, quedo de usted.

Atentamente
HOSPIT! UNICIPAL LOS OLIVOS
) —
"EpC.E abe\hSoma Marifio Canchan de Lino
C.PC. B MINISTRADORA
EMC/emc




INFORME N2 534 -2014-HMLO/UT

A: CPC ELIZABETH MARINO CANCHARI
Administradora del HMLO

DE : CPC ABRAHAM CAPCHA CHUQUIMAJO
Encargado del Area de Tesoreria
ASUNTO : REMITO FLUJIOGRAMA OO{}I 4",’)
REF. : MEMORANDUM CIRCULAR N2 057-2014-HMLO/ADM
FECHA : 10 de Noviembre del 2014

Mediante la presente me dirijo a usted saludandola cordialmente y le hago
llegar los Flujogramas de las Actividades del Equipo de Trabajo de Tesoreria
corregidos a fin de implementar y cumplir con las recomendaciones del OCI.

Sin otro particular, quedo.

Atentamente,

Q T\HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

CPC \PR/\H&E\{@A{%’HX ‘Iijal‘flfj%

Encargado de Tesororla

Se adjunta:

. Proceso de archivo
- Proceso de Ingreso de efectivo
- Proceso de emision de comprobante de pago y cheque
Procesos de pago de cheques
Proceso de devolucion de dinero y servicio no realizado
Proceso de Caja Chica




EQUIPO DE TRABAJO DE TESORERIA
PROCESO DE ARCHIVO

Fase

P ] ARCHIVO . . RECURSOS p
TESORERIA ; DIRECCION ADMINISTRACION | CONTABILIDAD OPRE LOGISTICA
HM DOCUMENTARIO HUMANOS
<D
D
P ;
EGRESOS
INICIO CANCELADOS
%  INGRESOS
\ | MENSUALES
| RECEPCION DE T
7 DOCUMENTOS |
U — | 7 FONDOS DE
H flJ GARANTIA
| i
& i e 4 ﬁ// P |
| B
LIMPIAR, ORDENAR, | W
4 SELLAR, FOLIAR, - | DETRACCIONES 7
CODIFICAR ! | | e
| L .
| :
H | DEVOLUCION DE
I DINERO
7 | L PR
g ALMACENAMIENTO | |
, | CAJA CHICA
| _
N\
AN
P | COMPROBANTE DE | COMPROBANTE DE | J EGRESO, INGRESO, | ' COMPROBANTE DE g! | EGRESOS
g PAGO, FONDO DE PAGO, INGRESO CAJA CHICA, DEVOL. PAGO RECIBO POR INGRESOS, EGRESOS
: | L ; | ! | | ) il |
REQUERINIENTD. > GARANTIA - MENSUAL - DEDINERO g - HONORARIOS | PAGO ,
/ /
f \~Sc
| -w\g/ﬁﬂb ?ﬁa\
) | § Q.zom &
z
FIN >

h_umm /




EQUIPO DE TRABAJO DE TESORERIA
PROCESO DE INGRESO DE EFECTIVO

CAJERO

BOVEDA

ENCARGADb DE TESORERIA

CONTABILIDAD

INICIO

«—

EMISION DE COMPROBANTE
PARA COBRO DE SERVICIOS
MEDICOS Y VENTA DE
MEDICAMENTOS QUE
PUEDE SER DINERO EN
EFECTIVO O CON TARJETA
VISA

\y/

CUADRE DE
INGRESOS
FINALIZANDO
TURNO

v

ELABORACION DE
REPORTE DE LOS

———>|

DEPOSITO DE
DINERO EN SOBRES
POR CADA CAJERO Y
TURNO RESPECTIVO

© VERIFICACION DE |
LOS REPORTES Y |
CUADRES DE CADA

CAJERO

—>

COMPROBANTES

ELABORA RESUMEN
CONSOLIDADO DE
INGRESOS DEL DIA

REMESA DEL DINERO
RECAUDADO A LA
EMPRESA HERMES PARA
LA BANCARIZACION
RESPECTIVA AL DIA
SIGUIENTE DE LA
RECAUDACION DE LOS
INGRESOS

REPORTA A
CONTABILIDAD COMO
MAXIMO AL DIA
SIGUIENTE DE LA
EJECUCION DE LOS
INGRESOS

RECEPCION DE
RESUMEN DE
INGRESOS DEL DIA
),\
| CON LOS
| RESPECTIVOS
’ SUSTENTOS

FIN




Fase

EQUIPO DE TRABAJO DE TESORERIA

PROCESO DE EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO Y CHEQUE

TESORERIA

INFORMATICA

CONTABILIDAD

INICIO |

| RECEPCION DE ORDENES DE
| COMPRAY SERVICIOS

PAGO EN LINEA DE
DETRACCIONES POR
LOS SERVICIOS AFECTOS
AL SPOT

PAGO CORRESPONDIENTE

GIRO DE CHEQUES PARA EL

EMISION DE |
COMPROBANTE DE
PAGO

ENVIA LOS
COMPROBANTES DE
PAGO CON LOS

BEEE E S

ACTIVA LAS ORDENES
DE COMPRA Y
SERVICIOS

000139

RECEPCIONAY |
CONTABILIZA LOS

|

!

CHEQUESY |
EXPEDIENTES |
RESPECTIVOS |

» COMPROBANTES Y
CHEQUES EMITIDOS




Fase

ADMINISTRACION

13

[y
L&

TESORERIA

EQUIPO DE TRABAJO DE TESORERIA
PROCESOS DE PAGO DE CHEQUES

VENTANILLA
TESORERIA

PROVEEDORES

EMPRESAS MEDICAS

MEDICOS/LICENCIADOS

PACIENTE O

SOLICITANTE DE SFG

INICIO

€001

| ENTREGA CHEQUES
DEBIDAMENTE

| RECEPCIONAY

ORGANIZA LOS |

FIRMADOS Y
SELLADOS

) 4

CHEQUES PARA
PAGOS

SOLICITA 7

DOCUMENTOS
' DE IDENTIFICACION
ﬁ

]

7 ENTREGA DE g

COPIA DE FACTURA |
ORIGINAL, CARTA
PODER Y DNI
ORIGINAL DE LA
PERSONA
AUTORIZADA PARA
EL RECOJO DE

CHEQUE

DNI'Y COPIA DE
SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE
DINERO (HOJA
AMARILLA)

7 CHEQUES 71

FIN I
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EQUIPO DE TRABAJO DE TESORERIA

PROCESO DE CAJA CHICA
AREA QUE REALIZA EL
CASTO TESORERIA ADMINISTRACION DIRECCION
INICIO 0 0 0 l 3 6

SOLICITA VALE DE
MOVILIDAD Y/O VALE
PROVISIONAL PARA SU

RESPECTIVA
AUTORIZACION

{
|
|

>

ENTREGA VALES DE
MOVILIDAD Y
PROVISIONAL

—

LLENADO Y
SUSTENTACION DE
GASTO

AUTORIZA
- YDAELV.B.ALOS
» VALES DE MOVILIDAD

VERIFICACION Y |

ENTREGA DE

i
;
e

Y VALES
PROVISIONALES

i

AUTORIZA
Y DAELV.B.ALOS
VALES DE
MOVILIDAD Y
VALES
PROVISIONALES

L

DINERO EN

FIN )
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INFORME N° 375-2014 HMLO/CONT/MMH

07 001, 2014
A C.P.C. ELIZABETH S. MARINO CANCHARI DE LINO
ADMINISTRADORA DELHMLO | . |{ 244 . i
DE : C.P.C. MARITZA E. MACEDO HUERTA
CONTADORA DEL HMLO
ASUNTO : REMISION DE FLUJOGRAMA CORREGIDO
REF. ' MEMORANDUM N° 247-2014-HMLO/ADM
FECHA 07 DE OCTUBRE del 2014

Mediante la presente me dirijo a usted saludandola cordialmente y a su vez en
referencia al memorandum de la referencia se remite los flujogramas corregidos del
Equipo de Trabajo de Contabilidad

Sin otro particular, y agradeciendo la atencion, quedo de usted.

Atentamente,
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DE : C.P.C.ELIZABETH MARINO CANCHARI DE LINO
Administradora del HMLO

A ; CPC. MARITZA MACEDO HUERTA
Encargada del Area de Contabilidad

ASUNTO H CORRECCION DE FLUJOGRAMAS

REF. : PROVEIDO N° 3069-2014-HMLO/DG

INFORME N° 106-2014-HMLO/AL
INFORME N° 330-2014-HMLO/CONT/MEMH}

FECHA : Los Olivos, 01 de Octubre del 2014

Reciba usted un cordial saludo, para que a su vez y en atencion a la devolucion de los flujogramas por
el area de Asesoria Legal, debo remitir a usted el proyecto de flujogramas realizado por su area, a fin
de que corrija los puntos observados por la abogada, en razon de forma, titulos, errores
ortograficos, encabezado, nombre del equipo de trabajo de su equipo con el objetivo de que se
apruebe mediante resolucion directoral un solo formato de flujogramas y no en varios.

Por lo expuesto, se solicita que hasta con un plazo méaximo del dia lunes 06 de octubre del presente a
horas 8:00am, realice las correcciones que correspondan a su equipo, y presenten su flujograma
Corregido.

Sin otro en particular, quedo de usted.

Atentamente,

A} MUNICIPAL LOS OLIVOS

Lt

C.P.C. Elizabeth Soma dMarino Canchiari de Lino
ADMINISTRADORA

CC. Archivo
EMC/emc
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Facturacion y Cobranza - Soat ;

INFORME N°253- 2014 /FACTURACION Y COBRANZA-SOAT/ADM/HMLO

A : CPC. Sra. ELIZABETH MARINO CANCHARI
Administradora del HMLO h;i{;:r O SPITAL MUN )'f;ll —
De ; Srta. YOVANA FERNANDEZ AVILA o/ ADMINISTRACION

e RECiE‘?iEM}

Encargada de Facturacion y Cobranza
Asunto i CORRECCION DE FLUJOGRAMAS

Referencia : MEMORANDUM N°246-2014-HMLO/ADM
INFORME N°238-2014 /FACTURACION Y COBI
MEMORANDUM CIRCULAR N°057-2014-HML(

Fecha : 08 de Noviembre del 2014

Sirva la presente con el fin de saludarla y con respecto al
MEMORANDUM CIRCULAR N°057-2014-HMLO/ADM, la cual solicita de manera
reiterada que se cumpla con remitir los flujogramas con las correcciones
efectuadas; asi mismo dar cumplimiento con las observaciones del Organo de
Control Interno para su aprobacion.

Debo manifestar, que en el ler memorandum emitido por
usted indica que sea corregido y para el caso del mismo formato que remitamos el
archivo légico al correo informatica@hospitalmunilosolivos.gob.pe; PARA SU
MODIFICACION DE IMPRESION.

Asi mismo mi persona realiza las correcciones indicadas por
el area de asesoria legal, y remite el 06 de Octubre del presente al correo indicado
adjuntando los 06 flujogramas para la soluciéon solo de la impresién, al no tener
respuesta vuelvo a cursar correo el 13 del mismo mismo, asi mismo solicitado de
forma verbal.

Igualmente con fecha 16 de Octubre del presente remité el
INFORME N°238-2014/FACTURACION Y COBRABNZA- SOAT/ADM/HMLO,
manifestando que hasta la fecha del informe no eh tenido recibido ningtin correo
con la modificacién en la impresion de los flujogramas. De lo cual su persona
devuelve el informe indicado con el PROVEIDO N°5002, indicando que “las
correcciones las debe realizar su area, el drea de informadatica solo sirve de
apoyo para coordinaciones mas no para soluciones”.

Debo precisar que lo remitido a informatica para la
modificacion de impresion fue indicado por usted; debiendo aclarar que a la fecha
los flujogramas ya se encuentran corregidos, estando pendiente solo la solucion
de la impresion, a pesar de que la impresion no fue solucionado hasta la fecha,;
asi mismo por la falta de apoyo, la negativa y los comentarios fuera de lugar del
jefe de informatica, remito los flujogramas de acuerdo a como sale en la impresion.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

@HOSPITAL MUNICIPAL-LOS/ OLIVOS

..........................................

Srta. YOJANA FERNAHDEZ AVlLA
ENCARGADA DE_FACTURACION Y COBRANZA SOAT

Pag. 1 de 1
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OFICINA DE ADMINISTRACION

MEMORANDUM N° 246-2014-HMLO /ADS

DE v C.P.C.ELIZABETH MARINO CANCHARI DE
Administradora del HMLO '

.
~ &
Tug

A : SRTA. YOVANNA FERNANDEZ AVILA
Encargada del Area de Facturacion y Cobranza

ASUNTO H CORRECCION DE FLUJOGRAMAS

REF. : PROVEIDO N° 3069-2014-HMLO/DG

INFORME N° 106-2014-HMLOJAL
INFORME N° 213-2014-HMLO/FACTURACION Y COBRANZA-SOAT
INFORME N° 214-2014-HMLO/FACTURACION Y COBRANZA-SOAT

FECHA : Los Olivos, 01 de Octubre del 2014

Reciba usted un cordial saludo, para que a su vez y en atencion a la devolucion de los flujogramas por
el area de Asesoria Legal, debo remitir a usted el proyecto de flujogramas realizado por su area, a fin
de que corrija los puntos observados por la abogada, en razén de forma, titulos, errores ortograficos,
encabezado, nombre del equipo de trabajo de su equipo con el objetivo de que se apruebe mediante
resolucion directoral un solo formato de flujogramas y no en varios.

Por lo expuesto, se solicita que hasta con un plazo maximo del dia lunes 06 de octubre del presente a
horas 8:00am, realice las correcciones que correspondan a su equipo, y presenten su flujograma
Corregido, y para el caso del mismo formato, remita su archivo légico al correo
informatica@hospitalmunilosolivos.gob.pe; para su modificacion de impresion.

Sin otro en particular, quedo de usted.

Atentamente,

i Can TR

ia Manno Canc
izabeth Sonta Mann )
g ali\DMlN\STRADORA

CC. Archivo
EMC/emc
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Facturacion y Cobranza - Soat

INFORME N°238- 2014 /FACTURACION Y COBRANZA-SOAT/ADM/HMLO

A : CPC. Sra. ELIZABETH MARINO CAN
Administradora del HMLO

De i Srta. YOVANA FERNANDEZ AVILA
Encargada de Facturacion y Cobranz

Asunto : CORRECCION DE FLUJOGRAMAS

Referencia : MEMORANDUM N°246-2014-HMLO /ADM ™

Fecha : 16 de Octubre del 2014

formato de flujogramas.

Debo informarle que se realizo las modificaciones efectuadas
por el area de asesoria legal, asi mismo con fechas 06 y 13 de octubre del
presente, solicite las modificaciones de los flujogramas remitiendo al correo
informatica@hospitalmunilosolivos.gob.pe adjuntando los archivos para la

impresion del mismo formato, de lo cual hasta la fecha no hay respuesta alguna.

Adjunto copia de los correos remitidos.

Sin  otro particular y esperando haber informado lo
acontecido, quedo de usted.

Atentamente,

lta VL
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DE : C.P.C.ELIZABETH MARINO CANCHARI DE LINO Y
Administradora del HMLO

A ; CPC. ABRAHAM CAPCHA CHUQUIMAIJO
Encargado del Area de Tesoreria
SRTA. LESLIE CABANILLAS VALVERDE
Encargada del Area de Recursos Humanos
SR. WALTER MENDOZA MORAN
Encargado del Area de Logistica
SRA. AURORA CASTILLO GONZLES
Encargada del Area de presupuesto
AREA DE LIQUIDACION Y PRESUPUESTO
SR. GIOVANNI BONILLA TERRY
Encargado del Area de Mantenimiento
SRTA. YOVANNA FERNANDEZ AVILA
Encargada del Area de Facturacion y Cobranza

ASUNTO : REITERATIVO-REMISION DE FLUJOGRAMAS

FECHA : Los Olivos, 06 de Noviembre del 2014

Mediante la presente me dirijo a ustedes a fin de solicitar de manera reiterada cumplan con remitir
los flujogramas de su area con las correcciones efectuadas y sefialadas en sus documentos de
devolucion; a fin de dar cumplimiento con las observaciones del Organo de Control Interno para su
aproba0|on

Para la remision de lo solicitado, se les otorga como fecha maxima de presentacion de 02 dias
habiles contados a partir de la recepcion del mismo; bajo responsabilidad administrativa.

A la espera de su respuesta, quedo de usted.

Atentamente

HOSPI]’ UNIQIPAL LOS OLIVOS
J

C.PC. Ehz‘abelh Sonia Marifio Canchari de Lino ¢
EMC/emc ADMINISTRADORA .
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Asunto:  ARCHIVO LOGICO
Remitente:  Yovana Fernandez Avila <yfernandez@hospitalmunilosolivos.gob.pe>

Destinatario:  informatica@hospitalmunilosolivos.gob.pe <informatica@hospitalmunilosolivos.gob.pe>, Percy Almeyda
<palmeyda@munilosolivos.gob.pe>, Layten Pazos Jose Felix <josefelix2@hotmail.com>, Elizabeth Marino
<emarino@hospitalmunilosolivos.gob.pe>

Fecha:  06.10.2014 16:09

CUENTA CORRIENTE.vsd (192 Kb)
FACTURAS.vsd (201 Kb)

LETRA DE CAMBIO.vsd (261 Kb)

NOTA DE CREDITO.vsd (210 Kb)

RECOJO DE CHEQUE.vsd (187 Kb)

RED ASISTENCIAL ALMENARA.vsd (235 Kb)

Estimado Sr. Percy:

Buenas tardes, luego de ello paso a remitirle y a su vez solitarle la
modificacién en la impresién de los 06 flujogramas correspondientes a mi
area.

De acuerdo a lo indicado por administracién con el MEMORANDUM
N°246-2014-HMLO/ADM. (remita su archivo légico al correo
informatica@hospitalmunilosolivos.gob.pe; para su modificacién de
impresién) .

Sin mas que solicitarle.

Atte.

Srta. Yovana Ferndndez.

Encargada de facturacién y cobranzas soat
Telefono:613-82-82 anexo 3516

Email: yfernandez@hospitalmunilosolivos.gob.pe
HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

http://correo.hospitalmunilosolivos.gob.pe/roundcube/? task=mail& action=print& u... 08/11/2014
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Asunto:  Fwd: ARCHIVO LOGICO
Remitente:  Yovana Fernandez Avila <yfernandez@hospitalmunilosolivos.gob.pe>
Destinatario: Percy Almeyda <palmeyda@munilosolivos.gob.pe>
Fecha: 13.10.2014 14:07

e CUENTA CORRIENTE.vsd (192 Kb)
FACTURAS.vsd (201 Kb)

e LETRA DE CAMBIO.vsd (261 Kb)

NOTA DE CREDITO.vsd (210 Kb)

RECOJO DE CHEQUE.vsd (187 Kb)

RED ASISTENCIAL ALMENARA.vsd (235 Kb)

Estimado Sr. Percy:

Ante todo muy buenas tardes, luego de ello paso a reiterarle mi solicitud
de modificar en la impresién de los 06 flujogramas correspondientes a mi
area.

Agradeceria remitir lo mas pronto posible, asi podré realizar la entrega
al area de Administracién.

Atte.

Srta. Yovana Fernéndez.

Encargada de Faturacién y cobranzas soat
Telefono:613-82-82 anexo 3516 o 3427

Email: yfernandez@hospitalmunilosolivos.gob.pe
HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

———————— Original Message --------

Subject: ARCHIVO LOGICO

Date: Mon, 06 Oct 2014 16:09:02 -0500

From: Yovana Fernandez Avila <yfernandez@hospitalmunilosolivos.gob.pe>
To: <informatica@hospitalmunilosolivos.gob.pe>, Percy Almeyda
<palmeyda@munilosolivos.gob.pe>, Layten Pazos Jose Felix
<josefelix2@hotmail.com>, Elizabeth Marino
<emarino@hospitalmunilosolivos.gob.pe>

Estimado Sr. Percy:

Buenas tardes, luego de ello paso a remitirle y a su vez solitarle la
modificacién en la impresién de los 06 flujogramas correspondientes a mi
area.

De acuerdo a lo indicado por administracién con el MEMORANDUM
N°246-2014-HMLO/ADM. (remita su archivo légico al correo
informatica@hospitalmunilosolivos.gob.pe; para su modificacién de
impresién) .

Sin mas que solicitarle.

Atte.

Srta. Yovana Fernandez.

Encargada de facturacién y cobranzas soat
Telefono:613-82-82 anexo 3516

Email: yfernandez@hospitalmunilosolivos.gob.pe
HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

http://correo.hospitalmunilosolivos.gob.pe/roundcube/? task=mail& action=print& u... 08/11/2014



EQUIPO DE TRABAJO DE FACTURACION Y COABRANZA - SOAT

REMISION DE EXPEDIENTE FACTURADO A LA RED ASISTENCIAL ALMENARA

PRESUPUESTO Y
LIQUIDACION

ADMINISTRACION

FACTURACION Y COBRANZA - SOAT

ARCHIVO

DIRECCION

Fase

INICIO
REMITE ESTADODE |

CUENTA, CARTAY HOJA
REFERENCIA EN ORIGINAL

FREChR QoL

SE CONSTATAQUE 1
NO SE LE REALIZO ;
EL EXAMEN |

| RECEPCIONA Y DERIVA CON
— PROVEIDO A FACTURACION
Y COBRANZA

RECEPCIONAYY SOLICITA
P A ARCHIVO LA HISTORIA

CLINICA

s

| VERIFICA H.C. CONJUNTAMENTE
CON EL ESTADO DE CUENTAY

REMITE HISTORIA |
CLINICA ‘

I

SOLICITALOS EXAMENES <t
FALTANTES A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES

RECIRR
(8 |8 S
z = |
18 15| |3
| % S & |
RS
| L
RESULTADOS | RESULTADOS
COMPLETOS ‘ INCOMPLETOS |
| SE REALIZA LA
COORDINACION CON EL

AREA A CARGO PARA LA

VERIFICACION EN LAH.C

DEL EXAMEN QUE NO SE
REALIZO.

o

EMITE ESTADO DE
CUENTA ACTUALIZADO

o

| SE REUNE TODO LO SOLICITADO Y SE
,,| PROCEDE A FACTURAR SEPARANDO

| EN DOS FACTURAS, POR SERVICIOS Y
: MEDICAMENTOS

‘ SE SACA COPIA DE LAH.C.
ADJUNTANDO LA CARTA DE
| GARANTIAY HOJA DE
‘ REFERENCIA ORIGINAL

EMITEOFICIO
DETALLANDO LOS |

|
| ENVIO DE EXPEDIENTES
PREVIA COORDINACION CON | _,

EXPEDIENTESA |
ENTREGAR |

EMISION DE OFICIO PARA |
LA FIRMA DEL |

REPRESENTANTE LEGAL DE |

LA INSTITUCION |

|

LA RED ASISTENCIAL ™
ALMENARA |

l

ENVIO DE
EMISORES A
CONTABILIDAD

ARCHIVAR EL CONTROL
ADIMISTRATIVO Y OFICIOS
RECEPCIONADOS

l

FIN )




EQUIPO DE TRABAJO DE FACTURACION Y COBRANZA - SOAT

RECEPCION DE CHEQUE Y/O DINERO EN EFECTIVO

CO011Y

Fase

FACTURACION Y COBRANZA

INFORMATICA

TESORERIA

INICIO
SE REALIZA CONSTANTES
LLAMADAS, ASI MISMO SE
ENVIA CORREOS PARA
COORDINAR RECOJO DE |

CHEQUES O DINERO EN
EFECTIVO

v

EXPORTAR DEL SIMEDH ‘
LAS FACTURAS 1
PENDIENTES DE PAGO
|
| CONSTATAR DEUDA
‘ A PAGAR EN LOS

| CONTROLES
| ADMINISTRATIVOS

!

LLEVAR SUSTENTO
DE DEUDA A LA
ASOCIACION DE

SEGUROS

!

| RECEPCION DE CHEQUE Y/
| O DINERO EN EFECTIVO,

i CANCELACION DE LAS
I,

FACTURAS

!

DEPOSITO DE CHEQUE
Y/O DINERO EN
EFECTIVO A LA CUENTA |
DEL HMLO ‘

CANCELACION EN
EL SIMEDH Y
FACTURAS
ORIGINALES

REALIZAR EXCEL
CON TODAS LAS
RETENCIONES PARA
QUE INFORMATICA
INGRESE AL SIMED

EMISION DE INFORME A
TESORERIA POR EL INGRESO, _

-

REALIZA EL 1‘
INGRESO AL SIMED ‘

ADJUNTAR VOUCHER POR EL
DEPOSITO

RECEPCION DE
DOCUMENTOS |

FIN




Fase

EQUIPO DE TRABAJO DE FACTURACION Y COBRANZA - SOAT

NOTA DE CREDITO

SOAT

FACTURACION Y COBRANZA -SOAT

INFORMATICA

DIRECCION

INICIO

REMITE EXPEDIENTE
| OBSERVADO, SUBSANANDO
! OBSERVACION
|
i

|

-

|
|
|
I

RECEPCION DE
EXPEDIENTES

Y

EFECTUA NOTA DE CREDITO

DEL 12 AL 23 DIAS LABORES

YA QUE SOAT HACE CIERRE
DE MES

ANULAR LA
FACTURA INICIAL

e

1

ENVIO DE ORDENES A |

INFORMATICA PARA | L
LA DESACTIVACION ‘

EVALUA QUE EL

1

|

| REALIZA LA DESACTIVACION :
SOLO DE LAS ORDENES A
REFACTURAR

IMPORTE SEA EL -
CORRECTO -

|

EMISION DE NUEVA
FACTURAY EXPORTAR |

SOLICITAR N@ DE

RELACION DE FACTURAS DEL
SIMEDH

»
P

OFICIO |

|

\7

| EMISION DE OFICIO,

‘ ADJUNTANDO CUADRO DE
REPORTE DE FACTURA Y NOTA

‘ DE CREDITO

|
| SERECEPCIONA

REMITE OFICIO PARA LA
FIRMA DEL
REPRESENTANTE LEGAL

>

CORRESPONDIENTE

ENVIO DE EXPEDIENTE DE ACUERDO ‘

\
i
CON LA FIRMA j<

AL CORONOGRAMA DE CADA
SEGURO Y/O ASOCIACION (SOAT)

‘ REALIZAR LA ENTREGA ‘

| DE LAS EMISIONES AL
| ASITENTE CONTABLE

| ARCHIVARLAS |
i FACTURAS Y NOTAS
| DE CREDITO

FIN |




EQUIPO DE TRABAJO DE FACTURACION Y COBRANZA - SOAT
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LETRA DE CAMBIO

PRESUPUESTO Y LIQUIDACION

ADMINISTRACION

FACTURACION Y COBRANZA CAJA

TESORERIA

DIRECCION

ASESORIA LEGAL

INICIO

l

ELABORACION DE
LIQUIDACION LETRA,
COMPROMISO DE PAGO Y
AAUTORIZACION DESCUENTO |

|

PACIENTE REALIZA }
AUTORIZACION DE ¢———
ESTADO DE CUENTA

COBRANZA-SOAT J

SE REMITE |

PROCESO JUDICIAL

RECEPCIONA Y REMITE |
1> AFACTURACION Y P_y RECEPCION DE ‘

‘ EXPEDIENTES J

!

12 BARRIDO TELEFONICO
Y PRODUCTO OBTENIDO |

LETRA Y COMPROMISO
——  LLENADO |

SIN LETRA ‘

EXPEDIENTE CORRECTO

ELABORACION OF |
NOTIFICACION |

SI PRECIDE
NEGATIVA SE
| REMITE CARTA

| NOTARIAL

VOLVER A ‘

EXPEDIENTE PARA —————

“— GESTIONAR LETRAY |
COMPROMISO

|

ELABORACION DE ‘
NOTIFICACIONES }

| PACIENTE FIRMA LETRA |
L YCOMPROMISO |

ACTUALIZACION EN ‘
DBASE DE DATOS

P! EXPEDIENTE PARA

IMPRESION DE
3 COMPROBANTES DE

PACIENTE REMITE
COMPROBANTE Y ESTADO DE
CUENTA, ACTUALIZACION EN

BASE DE DATOS

|

SOLICITA EXPEDIENTE DE |
PACIENTE A TESORERIA J

J

SEENTREGAA
PACIENTE LETRAY
ESTADO DE CUENTA

PAGO

—

»!

|

SE DEVUELVE
EXPEDIENTE
ACTUALIZADO

e

| ARCHIVAR LETRAS

DE CAMBIO

l

FIN

| PROCESO JUDICIAL

L

RECEPCIONA |
EXPEDIENTE
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EQUIPO DE TRABAJO DE FACTURACION Y COBRANZA - SOAT

EMISION Y ENVIO DE FACTURAS

DIRECCION CONTABILIDAD

PRESUPUESTO Y LIQUIDACION FACTURACION Y COBRANZA-SOAT

INICIO

!

ELABORACION DE
LIQUIDACION

f . RECEPCION DE
1 " EXPEDIENTE

l

QO REVISION DE
22 EXPEDIENTE

ls;

3 REALIZAR LA
BUSQUEDA DE LOS

| PACIENTES EN BASE DE

| DATOS

l

SELECCIONAR LAS
| ORDENES DE ACUERDO A
‘ LA FECHA DE ATENCION

.

EMISION DE i
FACTURAS |

o

‘ EMISION DE OFICIO (N°

BRINDADO POR DIRECCION
——
ADJUNTANDO CUADRO DE FIRMADEORICIO

£ REPORTE FACTURADO

© RECECION DE /

OFICIO Y TRASLADO |
ALOS SEGUROS Y/O
ASOCIACION |
| RECEPCIGN Y SELLADO DE LOS |
| EMISORES SUSTENTANDO LA
ENTREGA
. - |
ARCHIVAR
FACTURAS (

!

FIN

Fase

|
L




EQUIPO DE TRABAJO DE FACTURACION Y COBRANZA — SOAT

CANCELACION A LA CUENTA CORRIENTE POR ATENCIONES A PACIENTES SOAT

TESORERIA

FACTURACION Y COBRANZA

ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

[Fove

INICIO

!

EMISION DE
INFORME POREL |

INGRESO ALA |
CUENTA DEL HMLO ‘

RECEPCION DE

P RECEPCION DE INFORME |
I}

o

' INGRESAR A LA PAG. DE LOS
SEGUROS (RIMACY LA |
POSITIVA Y EXPORTAR) LA
RELACION DE FACTURAS
CANCELADOSY LOS |
COMPROBANTES DE J
RETENCION ;

o

CANCELACION EN EL SIMED
Y LAS FACTURAS EN FISICO
CON LA FECHA DEL
DEPOSITO

!

" REALIZAR UN ARCHIVO |
EN EXCEL CON TODAS |
LAS RETENCIONES, ASI |
MISMO COORDINAR CON |
INFORMATICA PARA EL |

INGRESO AL SIMEDH

-

| RELIZAR LA
| COORDINACION CON EL 1

AREA DE INFORMATICA
| PARAEL CUADRE
| RESPECTIVO. |

COORDINACION CON
TESORERIA PARA LA
REVISION EN EL
SIMEDH

EMISION DE
. INFORME PARA LA

7 ENTREGA DE LAS
RETENCIONES

CoC111

RECEPCION DE

-,

INFORME

DOCUMENTOS

| |
| |
,, ARCHIVAMIENTO |
" DEINFORME |

v

FIN
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INFORME N° 0446-2014- HMLO/OA/ET

%“%“1

..................... f‘()hn,,___,___.______“_”v

A : C.P.C. ELIZABETH SONIA MARINO CANCHARFDE-EING-- L o |
Jefe de la Oficina de Administracion

DE . SRTA.LESSLIE CABANILLAS VALVERDE 6001190
Encargada del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos

ASUNTO : REMITO FLUJOGRAMAS

REF X MEMORANDUM N°248-2014-HMLO/ADM

FECHA ; LOS OLIVOS, 12 DE NOVIEMBRE DEL 2014

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarla cordialmente y a la vez hacer llegar a
su despacho la Implementacion de los Flujogramas de Actividades del Equipo de Trabajo de
Recursos Humanos, a fin de implementar y cumplir con las recomendaciones hechas por el OCI,
asimismo se eleva la presente para su verificacion, observacion y aprobacion.

@HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

..................................

GABANICLAS VALVERDE
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS



EQUIPO DE TRABAJO DE RECURSOS HUMANOS

CERTIFICADO O CONSTANCIA DE TRABAJO

g1ty
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DIRECCION ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

TRABAJADOR

RECIBE SOLICITUD

INICIO

SOLICITA
CONSTANCIA DE

DE CONSTANCIA DE |«
TRABAJO

N

1 dia RECIBE PROVE(DO RECIBE PROVEIDO
PARA QUE SE 162 dias PARA QUE
" PROCEDA DE ”| PROCEDA CON LA
ACUERDO A LEY ELABORACION

Y
VERIFICA LA FECHA
DE INICIO DE
LABORES DEL
SOLICITANTE

Y

REGISTRA DATOS DE
SOLICITUD Y
REALIZA
CORRESPONDENCIA

Y

EMITE E IMPRIME
e L LA CONSTANCIA DE
- TRABAJO

\/\

RECIBE EL
% DOCUMENTO

TRABAJO

RECIBE Y FIRMA EL
CARGO DE LA

” FIRMADO

COSNTANCIA
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EQUIPO DE TRABAJO DE RECURSOS HUMANOS

PAPELETAS DE CAMBIO DE TURNO 05‘) C 1 N 3
A (S

[
%l
©
w

COORDINADORA GENERAL DE

LI 3
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO PERSONAL NO MEDICO

RECURSOS HUMANOS

INICIO

Y
SOLICITUD DE " RED(Zl_?gl;%EDE
>
CAMBIO DE TURNO LoD

4

RECIBE PAPELETA'Y EMITE PAPELETA DE
FIRMAN ACEPTANTE
P CAMBIO DE TURNO

Y SOLICITANTE <

FIRMA FIRMA
AUTORIZANDO AUTORIZANDO RES(fELII;éI%?\IYDE
A A N
p(  PAPELETA DE »|  PAPELETA DE > OAPELLTA.

CAMBIO DE TURNO CAMBIO DE TURNO




EQUIPO DE TRABAJO DE RECURSOS HUMANOS

PAPELETAS DE SALIDA

rasc

SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO ADMINISTRACION SEGURIDAD

INICIO

Y

SOLICITUD DE REGISTRO DE FIN
PAPELETA DE P DATOS DE
SALIDA SOLICITUD
NO
v
RECIBE PAPELETA EMITE PAPELETA DE
DE SALIDA Y FIRMA |« SALIDA

S~ \/\

FIRMA FlhdA
P<_AUTORIZANDO LA 3 » AUTORIANDO LA
SALIDA
SALIDA
N
RECIBE EL CARGO Y FIRMA

ENTREGA LA AUTORIZANDO

PAPELETA A < SALIDA Y SE QUEDA |¢

SEGURIDAD CON LA COPIA.

\/\ RECIBE LA

P PAPELETA
vr\

PERMITE LA SALIDA
DEL PERSONAL




EQUIPO DE TRABAJO DE RECURSOS HUMANOS
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DECLARACION DE PDT PLAME

PLANEAMIENTO Y

ENTIDAD FINANCIERA

Fase

FIRMA DE LA

»

RECURSOS
ADMINISTRACION CONTABILIDAD TESORERIA DIRECCION
HUMANOS PRESUPUESTO
NClo
| VERIFICACION DE -
PLANILLAS DE
TRABAJADORES CAS
-PLANILLA
INGRESO AL PDT
PLAME
‘ i
| SESSE 7i 1
| REMISION DE ~ INFORME PARA ‘
\ REALIZACION DE
APROBACION DE
INFOR:’:G@RA * — > MG ———>»  SUREVISION ——————p COMPROMISO |
| CORRESPONDIENTE ‘ : PRESUPUESTARIO
| SU CORRECCION Y
| VERIFICACION DE LA| _
INFORMACION f‘
CONSIGANDA |
- - REGISTRO DE LA
CUENTA CONTABLE ¢ ‘ ‘
l | TRAMITE
" CORRESPONDIENTE |
| GENERACION DE |
| COMPROBANTE DE |
’ PAGO ‘
— GIRADO DEL |
J CHEQUE
REGISTRODEL | o COPRRESPONDIENT
L CHEQUE 1 E
B AT ey
| FIRMA DEL

" DIRECTOR GENERAL

s

| ADMINISTRADORA ™

v

CHEQUES Y GUIAS ‘

' COPIAS DE LOS
‘ DE PAGOS VARIOS ]

PAGO DE AFP

A

FIN




EQUIPO DE TRABAJO DE RECURSOS HUMANOS

et

<O
frasias
o
(W]

Fase

ELABORACION DE DECLARACION DE AFP
PLANEAMIENTO Y
ECU
R RSOS HUMANOS ADMINISTRACION CONTABILIDAD PRESUPUESTO TESORERIA DIRECCION
INICIO
RESUMEN DE AFPS
DE LAS PLANILLAS
DATAPARALA
IMPORTACION A LA
AFP NET
| EMISIONDE | INFORME PARA [
INFORME DE | APROBACION DE OBSERVACIONES J CREACION DEL
— > — 1> ——»  COMPROMISO
{ PLANILLA AFP PAGO _ DE PLANILLA ' i
|
| REVISION Y
| EMISIONDE
INFORME [
i ~ CORREGIDO
REGISTRO DE LA
| CUENTA CONTABLE <—
Y SU AFECTACION
L " TRAMITE
" CORRESPONDIENTE
\ A
COMPROBANTE DE
PAGO
v L l
GIRADO DEL
FIRMA DE LA CHEQUE
ADMINISTRADORA o
N FIRMA DEL
il DIRECTOR
FIN

S
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INFORME N° 106-2014- HMLO-AL

[

-

A : DR. JOSE FELIX MARTIN LAYTEN PAZOS
DIRECTOR GENERAL DEL HMLO
DE : ABOG. MARIANA ESTHER SERNAQUE VELARDE TOSPITAL MURTST)
ASESORA LEGAL | & DIRECCION GENERA
é‘ ~ECIBID
ASUNTO  : FLUJOGRAMAS ADMINISTRATIVOS s 2 SET 201
{ JEY, ZUIY
REF. : PROVEIDO N° 2253-DG s

INFORME N° 208-2014-HMLO/ADM Y ANEXOS

Firma......

or

FECHA . Los Olivos, 22 de Setiembre de 2014

Me dirijo a usted para saludarlo cordialmente y en atencion al asunto hacer de su

conocimiento lo siguiente:

El Reglamento de Organizacién y Funciones del HMLO, dispone que la Oficina de

Administracion tendra bajo su cargo la operatividad de Equipos de Trabaijo, los mismos

que tienen funciones especificas y las que la Administracién le encomiende, tal es asi
como lo describe el articulo 17° del ROF: “para el cumplimiento de sus funciones cuenta
con los siguientes Equipos de Trabajo: Recursos Humanos, Economia y Contabilidad,
Logistica, Servicios Generales y Mantenimiento, Estadistica e Informética. Los cuales
eslaran a cargo de coordinadores; la Oficina cle Administracion de acuerdo al detalle de
especialidad tienen las siguientes funciones(...)". En tal sentido, a través del Informe N°
208-2014-HMLO/ADM de fecha 16 de Setiembre del afo en curso, la Administradora
derivo los flujogramas de cada Equipo de Trabajo, con la finalidad de contar con el
instrumento administrativo que identifique los procedimientos y funciones de cada Equipo

de Trabajo.

Entonces, desde el punto de vista legal, se menester comenzar la opiniéh, citando el
articulo 1°" a la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, el cual
define que los actos administrativos son las declaraciones de las entidades que en
el marco de normas de derecho publico estan destinadas a producir efectos
juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro
de una situacion concreta. Ademas precisa que no son actos administrativos: i) Los

actos de administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer

"' De los actos administrativos

Articulo 1. - Concepto de acto administrativo

1.1 Son actos adminisirativos, las declaraciones de las entidades que, en el marco de normas de derecho piiblico,
estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los administrados
dentro de una situacion concrela.

1.2 No son actos administrativos:

1.2.1 Los actos de administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo
Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente ¢si lo establezcan.

1.2.2 Los comportamientos y actividades materiales de las entidacles.

1

l
;‘
r

!
|
f
|
|
|
|



HURREN

funcionar sus propias actividades o servicios; motivo por el cual, estos actos son
regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar
de esta Ley y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan; ii) Los
comportamientos o actividades materiales de las entidades.

Entonces, por lo preceptuado en la Ley y en la Doctrina del Derecho, los actos de
administracion interna de las entidades estan destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios, asi como los comportamientos o
actividades materiales de cada entidad.

POR LO TANTO, LA SUSCRITA CONCLUYE QUE: LA APROBACION DE LOS
FLUJOGRAMAS ES VIABLE Y TIENE ASIDERO LEGAL EN AMPARO DE LA LEY N°
24777 Y PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO Y NO HAY
LUGAR A NINGUNA OBSERVACION, razén por la cual, a través del presente se pone

a su disposicion el Proyecto de Resoluciéon Directoral para la aprobacién de los

Flujogramas de los Equipos de Trabajo de la Oficina de Administracién (el mismo

que se adjunta al presente).

Sin perjuicio de ello, por cuestion de forma, se ha verificado la falta de uniformidad de los

formatos, por lo tanto, se recomienda a todos los encargados que corrijan los errores

ortograficos, cologuen el V°B° de cada encargado, impriman en un mismo formato v

agreguen como encabezado del flujograma el nombre del Equipo de Trabajo al cual

pertenece, teniendo en cuenta que sobre el fondo de los procedimientos descritos por los
encargados, ellos mismos daran la conformidad de lo contenido en los flujogramas porque
son quienes lo ejecutan directamente y tienen mayor conocimiento sobre los

procedimientos administrativos que cada area realiza.

Sin otro particular, quedo a usted.

Atentamente.
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RESOLUCION DIRECTORAL N° -2014/HMLO

Los Olivos, 22 de Setiembre de 2014

VISTOS: El Memordndum Circular N° 039-2014-HMLO/ADM, Informe N° 208-201 4-
HMLO/ADM de fecha 16 de Setiembre de 2014, Informe N° 158-2014-HMLO/UGI/PAL, Informe
N® 041-2014-HMLO/INF/IMAG/PSR, Informe N° 458-2014-HMLO/UT, Informe N° 330-2014-
HMLO/CONT/MEMH, Informe N°214-2014-FACT&COB-SOAT/HMLO, Informe N° 226-2014-
HMLO/LOG, Informe N° 027-2014-LIMP/SG/ADM/HMLO, Informe N° 009-2014-ALMACEN/HMLO,
Informe N° 0371-2014-HMLO/OA/ETRRHH, Informe N° 87-2014-HMLO/OPRE, Informe N° 123-
2014-HMLO/LP,  Informe N° 213-2014-FACT&COB-SOAT/HMLO, Informe NP 13-2014-
HMLO/SG/MANTTO v;

CONSIDERANDO:

Que, segun lo dispuesto en el numeral 4° del Articulo Décimo Primero de la
Ordenanza N° 249-CDLO, que aprueba el Estatuto del Hospital Municipal Los Olivos,
(modificado por la Ordenanza N° 251-CDLO), es funcién general del Hospital Municipal Los
Olivos el ejecutar las acciones que sean necesarias para atender sus fines, acorde a los
objelivos del HMLO de conformidad con la normatividad vigente;

Que, mediante Memordndum Circular N° 039-2014-HMLO/ADM de fecha 11
de Setiembre del presente ano, la Oficina de Administracién solicitd a los encargados de
areas del Hospital Municipal Los Olivos, expresando lo siguiente: "La falta de flujogramas en
cada drea impide el mejor desarrollo de la misma y por consiguiente las observaciones a la
institucion, en tal sentido y con el objefo de corregir las observaciones emanadas por el
organo de control intermno se reitera que presenten los flujogramas, con el objeto de corregir
las observaciones emanadas por el érgano de control internof(...)Jcon el fin de mejorar y
conocer los procesos que se realizan por cada actividad especifica del drea y el tiempo que
se ocupa en ésta, (...)con la finalidad de mejorar y conocer los procesos que se redlizan en
cada actividad especifica del drea”. En respuesta a ello, los encargados de los Equipos de
Trabajo  presentaron la  informacién requerida, obrando el Informe N° 158-2014-
HMLO/UGI/PAL 02 grdficos en 04folios, el Informe N° 041-2014-HMLO/INF/IMAG/PSR 01 grdfico
en 02 folios, el Informe N° 458-2014-HMLO/UT de fecha 16/09/2014 06 graficos en 07 folios,
Informe  N° 330-2014-HMLO/CONT/MEMH 11 grdficos en 12 folios, Informe N°214-2014-
FACT&COB-SOAT/HMLO 03 grdficos en 04 folios, Informe N° 226-2014-HMLO/LOG en 06
grdficos en 07 folios, Informe N° 027-2014-LIMP/SG/ADM/HMLO 01 grdfico en 01 folio, Informe
N® 009-2014-ALMACEN/HMLO 01 grdfico en 09 folios, Informe N° 0371-201 4-HMLO/OA/ETRRHH
en 05 grdficos en 06 folios, Informe N° 87-2014-HMLO/OPRE 03 graficos en 04 folios, Informe N°
123-2014-HMLO/LP 1 grdfico en 04 folios, Informe N° 213-2014-FACT&COB-SOAT/HMLO 03
grdficos en 04 folios, Informe N° 13-2014-HMLO/SG/MANTTO 2 grdficos en 03 folios.

Que, a fraves del Informe N° 208-2014-HMLO/ADM de fecha 16 de Sefiembre
del ano en curso, la Administradora derivé el estudio técnico de flujogramas por drea para la
dprobacion con Resolucidn Directoral, a fin de implementar como aplicacién de medidas
infernas el instructivo de procedimientos en cumplimiento de las funciones de cada Equipo
de Trabdijo.

Que, en el Reglamento de Organizacién y Funciones del HMLO, dispone que la
Oficina de Administracion tendrd bajo su cargo la operatividad de Equipos de Trabajo los
mismos que fendrd funciones especificas vy las que Administracion le encomiende, tal es asi
que lo describe el articulo 17° del ROF “para el cumplimiento de sus funciones cuenta con
los siguientes Equipos de Trabajo: Recursos Humanos, Economia y  Contabilidad,
Logistica, Servicios Generales y Mantenimiento, Estadistica e Informdtica. Los cuales
estardn a cargo de coordinadores; la Oficina de Administraciéon de acuverdo al detalle
de especialidad tienen las siguientes funciones|.. )"
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Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por el Articulo
Trigésimo Quinto, inciso f), de la Ordenanza N° 249-CDLO modificado por la Ordenanza N°
251-CDLO;

SE RESUELVE:

ARTICULO _PRIMERO.- APROBAR los FLUJOGRAMAS DE ACTIVIDADES Y
FUNCIONES DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION DEL HOSPITAL
MUNICIPAL LOS OLIVOS, los mismos que forman parte infegrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la OFICINA DE ADMINISTRACION DEL HMLO
que efectie la supervision procediendo conforme a sus afribuciones a fin de velar por el
estricto cumplimiento de lo dispuesto en el presente documento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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—
r HOSPITAL MUNICIPAL
[(ad _LOs oLivos '

/ DIRECCION GENERAL

: RECIBIDO
OFICINA DE ADMINISTRACIO B SET 2014

A : DR. JOSE FELIX MARTIN LAYTEN ol ReG
Director General del HMLO '
DE : CPC. ELIZABETH SONIA MARINO CANCHARI DE LINO
Jefe de la Oficina de Administracion
ASUNTO : FLUJOGRAMAS ADMINISTRATIVOS
REF. ? INFORME N° 158-2014-HMLO/UGI/PAL

INFORME N° 041-2014-HMLO/INF/IMG/PSR

INFORME N° 458-2014-HMLO/UT

INFORME N°330-2014-HMLO/CONT/MEMH

INFORME N° 214-2014-FACT&COB-SOAT/HMLO

INFORME N° 0226-2014-HMLO/LOG

INFORME N° 027-2014-LIMP/SG/ADM/HMLO

INFORME N° 009-2014-ALMACEN/HMLO

INFORME N° 0371-2014-HMLO/OA/ETRRHH

INFORME N° 087-2014-HMLO/OPRE

INFORME N° 123-2014-HMLO/LP

INFORME N° 213-2014-FACT&COB-SOAT/HMLO

INFORME N° 13:2014-HMLO/SG/MANTTO

MEMORANDUM Na 283 -2014-HMLO/DG

MEMORANDUM Na@ 058-2014-HMLO/OCI

ACCION DE CONTROL N@ 2-5584-2014-001
FECHA : Los Olivos, 16 de Setiembre del 2014

Me dirijo a usted en atencién al asunto de la referencia, sobre la cual, el Organo de Control Interno
de acuerdo a sus atribuciones conferidas en la ley N2 28716-Ley de control interno de las entidades
del estado, y las NAGU 3.10-Normas de auditoria gubernamental, presenta las recomendaciones a
este despacho observadas en el examen especial llevada a cabo al area de recursos humanos, por
lo que corresponde actuar, corregir e implementar medidas correctivas que modifiquen el informe
resultante y los objetivos que tenemos trazados como Institucion.

Recomendacién formulada:

“LAS AREAS DE ADMINISTRACION Y EQUIPO DE TRABAJO DE RECURSOS HUMANOS
CARECEN DE FLUJOGRAMAS APROBADOS QUE DETALLEN SUS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS, OCASIONANDO QUE LOS ORGANOS DE CONTROL NO PUEDAN
VERIFICAR LAS ACTIVIDADES DE DICHAS AREAS”.

En tal sentido, remito a su despacho los flujogramas de las éareas que han presentado
oportunamente el flujograma del area, remitiendo a su vez el flujograma de la Oficina de
Administracion segun las actividades cotidianas utilizando los siguientes tiempos:

UNIDAD TIEMPO PROMEDIO
Secretaria Andlisis de la documentacion | 01 min
ingresante
Secretaria Recepcion de la documentacion 01 min
Secretaria Registro de la documentacion 01 min por documento
Administradora Analisis de la documentacion 02 min por documento
Administradora despacho de la documentacion 03 min por documento
Secretaria Proyeccién de envié a las areas | 04 min por documento
competentes
Administradora Firma de cada documento 02 min




090493

Secretaria

Envio de los documentos

02 min por area

Administradora

Seguimiento de disposiciones

05 min por area

Administradora

Implementacién de medidas

05 min por area

Administradora

Firma de Cheques u ofra

documentacion

02 min

Administradora

despacho de
resultado

Revision y
documentacion como
de actividades de control

02 dias a mas-dependera de las
recomendaciones

Administradora

Despacho de implementacién de
recomendaciones acciones de

01 dia por cada analisis

control
Administradora Presidenta de comité especial Y dia —elaboracién de bases
Administradora-Pdta. Procesos especiales publicos- | 06 horas aproximadas

comité licitacion publica
Administradora Pdta. | Absolucion de consultas > dia por proceso
comité

Administradora

Despacho y atencion de casos
administrativos

20  min  por caso-siendo
excepciones a 2 horas

Administradora

Control y supervision

A cada momento del dia

En tal sentido, derivo a su despacho el estudio técnico de flujogramas por area, para su revision,
evaluacion y aprobacion con Resolucion Directoral, a fin de implementar como aplicacion de
medidas internas el instructivo de procedimientos que debe tener cada area en cumplimiento de
sus funciones; asi mismo y como instrumento técnico normativo que debe regir y cumplirse en la
institucion, es que sugiero que para su aprobacion cuente con el pronunciamiento.y analisis del
area de Asesoria Legal, para su posterior remisién y comunicacion al érgano de control
institucional para dar por implementada su recomendacion.
A la espera de su evaluacion, aprobacion o sugerencias si fuera el caso, quedo de usted.

Atentamente,

C.PC. Elizabeth Sonia Marino Canchari de Lino

ADMINISTRADORA

Se anexan al expediente original los flujogramas de cada area.

EMC/emc

Cc. Organo de Control Interno
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OFICINA DE ADMINISTRACION COMO COMITE DE PROCESOS LOGISTICOS DE ACUERDO AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

<

Direccion General

Oficina de Administracion

Aprobacién de
expediente y ¢ --—---
Resolucion de

designacion de Comité

Documentacién de
acuerdo a Ley por el
comité

Especial 0 Permanente

Ingresan

Subsanacién

Comité
Especial

A 4

requerimientos
de las Areas

Revisién del
requerimiento

¢ Presenta las
caracteristicas
combletas?

| s |

Area de Logistica

]

"

Subsanacion al

¢ Esta conforme la
documentacion de
bases?

Comité Especial 0
Permanente

Aprobacion de Bases

Elaboracion de formato
de expediente de
contratacién

| s |

[ —

Certificacion
presupuestal

Estudio de Anélisis y
mercado y cuadro = Resumen
comparativo’ 7 Eiecutivo

Elaboracion de
Expediente de
Contratacion

Existe
disponibilidad
presupuestal

Subsanacion
presupuestal

Proceso Logistico
en el SEACE

Absolucién
de
Consultas

Presentacion de
propuestas

060

-
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o




