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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°Q~3-2025-GG-SISOL/MML
| San lsidro, 25 ABR. JAIVA)
EL GERENTE GENERAL DEL SISTEMA METROPOLITANO DE LA SOLIDARIDAD
VISTOS:
El Informe N° 122-2025-UT-OAF-SISOL/MML e Informe N° 132-2025-UT-OAF-
SISOL/MML de la Unidad de Tesoreria; Informe N° 116-2025-OPP-SISOL/MML de la

Oficina de Planeamiento y Presupuesto; e Informe N° 85-2025-OAJ-SISOL/MML de la
Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

deron-==NMetropolitano de la Solidaridad — SISOL, aprobado por Ordenanza N° 2342-2021 y

"ngems% Que, de conformidad con los articulo 3 y 4 del Estatuto del Sistema
l
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modificatorias con Ordenanza N° 2512-2022 y Ordenanza N° 2603-2024, se establece
que el SISOL es un Organo Desconcentrado Especial de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, con personeria juridica de derecho publico que en ejercicio de
sus funciones actia con autonomia técnica, administrativa, econdémica y con
el patrimonio propio dentro del marco de la ley; tiene como objetivo brindar servicios
S h\i'RUPo% integrales de salud y afines a la poblacién, en modalidades convencionales y no
"’1('_ onvencionales, asistenciales, administrativas, cientificas, de investigacién y otros;

o (E)LRJJ\OTAM P ] Que, el articulo 30 del Estatuto establece que la Gerente General, como titular
el el%l)mdad & de la entidad, es la maxima autoridad administrativa y ejecutiva y la representante
’%.,jf’“e ® 53/ legal de SISOL, siendo el maximo érgano administrativo y ejecutivo que ejerce la
~IIZ—"" representacién legal de la entidad, supervisando el adecuado ordenamiento

organizacional, eficiente funcionamiento administrativo, econémico, financiero vy
x > presupuestal de los recursos del SISOL, de conformidad con lo establecido en el
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articulo 11 del Manual de Operaciones de la entidad;

Que, en el numeral 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS, reseiia que “Los actos de administracion interna de las entidades
destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios...son
regulados por cada entidad (...)";

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 68-2023-GG-SISOL/MML del
11 de mayo de 2023, se aprob6 la “Directiva para la gestiéon de documentos
normativos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL”, la misma que tiene
~ por objeto establecer criterios en el proceso de formulacién, revision, aprobacion y
difusiéon estandarizada de los documentos normativos del Sistema Metropolitano de la
Solidaridad — SISOL-, en concordancia con los principios de simplicidad, celeridad y
eficiencia del procedimiento administrativo;

Que, el acotado dispositivo normativo establece que con el informe técnico y
legal conformes, y el proyecto del acto resolutivo visado por todas las unidades de
organizacion involucradas en las etapas de formulacién, actualizacion y de revision, la
Gerencia General efectiia la revision final y, de considerarlo pertinente procede a
firmar el acto resolutivo, aprobando el documento normativo;
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Que, mediante Informe N° 122-2025-UT-OAF-SISOL/MML, la Unidad de
Tesoreria de conformidad a su competencia, manifiesta que se ha efectuado la
actualizaciéon del Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos Proceso Nivel 0:
Gestidn de Tesoreria (PGT) MGPP-PGT-S.05, versién 1.0 y solicita se contintie con la
gestién para su aprobacién en el marco de los dispuesto en el literal €), numeral 6.4 de
la “Directiva para la gestién de documentos normativos del Sistema Metropolitano de
la Solidaridad - SISOL”,

T . Que, en ese mismo sentido la unidad antes mencionada con Informe N° 132-
1% Fustanelouna s % /2025-UT-OAF-SISOL/MML, manifiesta que el proyectado del Manual de Gestidén de
\;L'""ge, “,2” ;@/ Procesos y Procedimientos Proceso Nivel 0: Gestion de Tesoreria (PGT) MGPP-PGT-
NG o _:/;/ S.05, version 1.0, comprende la recaudacion y administracion de cuentas, los giros y
los pagos, asi como las conciliaciones y custodia de los expedientes de pago y otros;

Que, mediante Informe N°116-2025-OPP-SISOL/MML la Oficina de
Planeamiento y Prespuesto, refiere que conforme a los documentos de vistos, se ha
procedido a revisar y evaluar el proyecto del “Manual de gestion de procesos y
procedimientos Proceso Nivel 0: Gestion de Tesoreria (PGT) MGPP-PGT-S0.5,
version: 1.0, propuesta que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto considera
favorable, la misma que estaria implementando a su vez las recomendaciones
efectuadas mediante el Informe de Auditoria de Cumplimiento N° 015-2023-2-5503-AC
por el Organo de Control Institucional del SISOL;

wngR RISTIAN'S. Que, mediante Informe N° 85-2025-OAJ-SISOL/MML, la Oficina de Asesoria
T ) ENKTORRES‘- Juridica opina que la propuesta del “Manual de gestién de procesos y procedimientos
S, es‘;sj,,'j";fd?:i ¥/ Proceso Nivel 0: Gestion de Tesoreria (PGT) MGPP-PGT-S0.5, versién: 1.0”, se
% ] encuentra acorde con las disposiciones legales vigentes sobre la materia, por lo que
g corresponde que la Gerencia General proceda con su aprobacién mediante acto

resolutivo, conforme se establece en el Estatuto del SISOL;

Que, de conformidad a los fundamentos mencionados en los parrafos
precedentes, y en consideracion a las facultades comprendidas en los literales m) y p)
del articulo 11 del Manual de Operaciones del Sistema Metropolitano de la Solidaridad
— SISOL, aprobado por Decreto de Alcaldia N° 009-2024, la misma que es
concordante con el literal a) y b) del numeral 6.1, acapite VI de la Directiva para la
gestion de documentos normativos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad —
SISOL- con la visacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
Administracion y Finanzas, Unidad de Tesoreria y la Oficina de Asesoria Juridica;
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SE RESUELVE:

. Articulo primero.- Aprobar el “Manual de Gestion de Procesos y
rocedimientos”, Proceso Nivel 0: Gestién de Tesoreria (PGT) MGPP-PGT-S.05,
ersion: 1.0, la misma que forma parte integrante de la presente resolucion, incluido
Sus anexos.
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Articulo segundo.- Derogar todas las disposiciones y actos resolutivos que se
opongan al manual aprobado en el articulo primero de la presente resolucion.

Articulo tercero.- Disponer que la Unidad de Tesoreria se encargue de la
supervision, implementacion y capacitacion del Manual aprobado en el articulo primero
de la presente resolucion, conforme a su competencia.
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Articulo cuarto.- Poner en conocimiento de los érganos y unidades organicas
del Sistema Metropolitano de la Solidaridad, para los fines pertinentes.

Articulo quinto.- Encargar la Unidad de Sistemas y Procesos, la publicacion de
la presente resolucion y sus anexos en el Portal Institucional.
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

Con la aprobacién del presente manual, como documento técnico normativo de gestion

institucional, se pretende:

e Establecer formalmente el procedimiento requerido para la ejecucidn de los procesos
organizacionales que corresponden a la Oficina de Administraciéon y Finanzas,
detallando sus actividades y flujo.

e Contribuir al cumplimiento del desempefio y conducta laboral del personal y de los
objetivos funcionales y estratégicos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad —
SISOL, segun la normatividad vigente.

e Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos del
Sistema Metropolitano de la Solidaridad — SISOL.

e Mejorar la prestacién de los servicios publicos, mediante la adecuada simplificacion
del tiempo y requisitos de cada procedimiento que se brinda.

e Orientary capacitar al personal que ingresa o labora en las diferentes dependencias a
través de los manuales de procedimientos.

e Reducir y eliminar de actividades sin valor afiadido a través de la reduccion de etapas
y tiempos de ciclo de actividades, que permita la ampliacion de las funciones y
responsabilidades del personal.

e Determinar métodos para asegurar que la operacion y control de procesos sean
eficaces a través de su seguimiento, medicion, andlisis y mejora continua.

2. ALCANCE

Es de cumplimiento obligatorio del personal que desarrolla sus funciones o actividades en
la Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracion y Finanzas del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad — SISOL, que intervienen en cada proceso Nivel 1y 2 del
proceso Nivel 0 S.05 Gestion de Tesoreria.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES DEL PROCESO

e Gestidn por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
del trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de
organizacién, para contribuir con el propdsito de satisfacer las necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como el logro de los objetivos institucionales. En

U.,Je,eé’ ) de ga Ohc“na * este marco, los procesos se gestionan como un sistema definido por la red de procesos,
miento > " " . ey
y'parggfpueslo?& sus productos y sus interacciones, creando asi un mejor entendimiento de lo que
\D

aporta valor a la entidad.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacidn de recursos.

e Tipos de Proceso:

- Operativos o misionales: Son los que se encargan de elaborar los productos
(bienes y servicios) previstos por la entidad, por lo que tienen una relacién directa
con las personas que los reciben.

- Estratégicos: Son los que definen las politicas, el planeamiento institucional, las
estrategias, los objetivos y metas de la entidad, que aseguran la provision de los
recursos necesarios para su cumplimiento y que incluyen procesos destinados al
seguimiento, evaluacion y mejora de la entidad.

- De soporte o de apoyo: Son los que proporcionan los recursos para elaborar los
productos previstos por la entidad.
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® Actividades: Es el conjunto de articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios (recursos
humanos, tecnoldgicos y financieros) para la generacién de los productos.

¢ Duefio del Proceso: Responsable de la Dependencia que tiene responsabilidad de la
totalidad o mayor cantidad de actividades de un proceso o es responsable de las
actividades mas relevantes del proceso, pudiendo ser responsable de mas de un
proceso.

¢ Elementos de Entrada: Necesidades y expectativas de las personas u organizaciones,
las cuales ingresan al proceso para ser transformadas en los productos o servicios. Los
elementos de entrada pueden ser tangibles (expedientes, formularios, solicitudes,
escritos, reclamos, denuncias) o intangibles (informacién).

e Salida o producto: Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios
que recibe una persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas, lo que
contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la generacion de bienestar para
la sociedad.

¢ Cliente: Define a una persona o entidad que adquiere un producto o servicio de otra.
También puede hacer referencia a ciudadanos, usuarios, pacientes o cualquiera que
sea receptor de una organizacion.

* Procedimiento: Es la descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo
componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién coherente.
Si bien podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en
este punto no necesariamente son los procedimientos administrativos sefialados en la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Proveedor: Organizacién o persona que proporciona un producto o un servicio. Un
proveedor puede ser interno o externo a la organizacion.

e Tarea: Pasos a seguir para la ejecucidn de una actividad.

¢ Puesto: Corresponde al cargo, posicidn o servicio que desempeifia el servidor del SISOL,
cualquiera sea su régimen laboral, modalidad contractual o nivel jerarquico.

* Unidad de Organizacién: Denominacién general que se emplea para referirse, segun
corresponda, a los drganos, unidades orgédnicas o unidades funcionales que se
formalizan en la estructura orgénica de la entidad, segin su nivel organizacional.

<
ANDRA JOSSARY .

S SCOBEDO ¢ Comprobantes de Pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la
c : .

entrega en uso o la prestacién de un servicio. Sélo se consideran comprobantes de
pago a aquellos que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago: facturas, recibos por
honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra, tickets o cintas emitidas por
maquinas registradoras y otros documento similares que permita su adecuado control
tributario y que expresamente esté autorizado por la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracién Tributaria (SUNAT).

4. CONSIDERACIONES

La Unidad de Tesoreria es la Unidad de Organizacién encargado de conducir, disefiar,
proponer normas, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar el Sistema de Gestién de
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Tesoreria del SISOL, en conformidad a la normatividad vigente. Depende jerarquicamente
de la Oficina de Administracién y Finanzas.

Entre sus funciones tiene la de gestionar el Sistema Nacional de Gestion de Tesoreria,
elaborando y proponiendo las politicas institucionales y procedimientos internos, entre
otros documentos de gestién. Asimismo, de Gestionar la administracién de ingresos y
gastos de los estados de cuentas para la elaboracion de los estados Financieros, lleva el
control de documentacién referida a pagos atendidos y custodia de documentos
valorados, mantener registro y control de expedientes de pago e ingresos.

El Manual General de Procesos y Procedimientos ha sido formulado en base a lo
establecido en la “Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la
implementacion de la gestién por procesos en las entidades de la administracion publica”,
aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Pdblica N° 006-2018-PCM/SGP,
el documento orientador: Metodologia para la implementacién de la gestion por procesos
en las Entidades de la Administracion publica en el marco del Decreto Supremo N° 004-
2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica; asi como lo
sefialado en el Anexo N° 02 de la “Directiva de Gestién de Documentos Normativos”,
Directiva N° 01-2023-GG-SISOL/MML, aprobado con Resolucién de Gerencia General N°
091-2023-GG-SISOL/MML.

Consecuentemente, el MGPP de la Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracién y
Finanzas, es un Documento Técnico de sistematizacion normativa, que contiene la
descripcidn detallada de las acciones que se siguen en la ejecucién de las actividades, de
procesos y subprocesos organizacionales por un érgano o més, incluyendo los cargos y
puestos de trabajo que intervienen, precisando en este las responsabilidades y
participaciéon para el correcto desempefio del procedimiento. Asimismo, el citado
documento, se ha desarrollado en base al Mapa de Procesos del Sistema Metropolitano
de la Solidaridad - SISOL, el cual comprende los procesos de Nivel 0 y Nivel 1, a fin de
lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales y estratégicos, en concordancia con
los objetivos institucionales.

La metodologia utilizada para su elaboracién consistié en el acopio y revisién de los
dispositivos legales vigentes, casuistica y entrevistas al personal, a través de un anilisis
funcional transversal de los érganos que lo conforman, con informacién completa,
concisa, clara que sea de ficil manejo e identificacion para el personal que forma parte
del procedimiento. ’ o
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El duefio del proceso se encargard de revisar por lo menos anualmente los
procedimientos, con la finalidad de identificar la necesidad de actualizacién, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

BASE LEGAL

° ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, y sus
modificatorias, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
modificatoria Ley N° 27927.

e Ley N°® 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado y modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 814, que modifica el Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de
Comprobantes de Pago y normas modificatorias

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
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e Decreto Llegislativo N° 1246, aprueba diversas medidas de Simplificacién
Administrativa.

e Decreto Legislativo N° 1370, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27269, Ley de
firmas y certificados digitales y el Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes
de Pago.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de la Administracion Financiera
del Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
Publica.

o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

e Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27269
Ley de Firmas y Certificados digitales y modificatorias y ampliatorias.

e Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueban medidas para el fortalecimiento
de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica y la implementacion progresiva de la
firma digital en el Sector Publico y Privado.

e Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenada de la Ley N° 30225, Ley de
Contratacién del Estado.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006/CG, que aprueban las Normas de Control
Interno.

e Resolucién Directoral N° 0023-2022-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0005-2022-
EF/50.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”.

e Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago
Electrénica (OPE), a través del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.

e Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

e Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

e Ordenanza Municipal N° 683-MML, que crea el Sistema Metropolitano de la
Solidaridad — SISOL.

e Ordenanza N° 2342-2021 que aprueba el Estatuto de SISOL, su estructura organica,
modificado mediante Ordenanza N° 2512-2022.

e Decreto de Alcaldia N° 012 que aprueba el Manual de Operaciones del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad — SISOL.

e Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacidn de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 194-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba. el
Reglamento Interno de Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad
- SISOL. ‘

e Resolucién de Gerencia General N° 182-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba el Mapa
de Procesos del Sistema Metropolitano de la Solidaridad — SISOL.

e Resolucidn de Gerencia General N° 079-2023-GG-SISOL/MML, que aprueba la
“Directiva para la Gestién de Documentos Normativos del Sistema Metropolitano de la
Solidaridad - SISOL”, Directiva N° 001-2023-GG-SISOL/MML, versién 01, identificado
con codigo de proceso E03.03.01-OPP/DIR-001
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores

Elementos de Entrada

Procesos Nivel 1

Productos (Salidas)

Cliente que recibe el producto:

® Proceso SO1 Gestién Contable

e Expediente de pago

o Expediente de pago de tributos

o Expediente para pago con registro de
devengado SIAF

e Comprobantes de Pago

© S05.06 Administracién y custodia de
expedientes de pago, recaudaciony
otros

* Reembolso

© 505.01 Recaudacién y Administracion de|
cuentas

e Proceso S05.02 Giros y pagos

e Reporte libre banco del SIAF
o Reportes del SIAF de documentos emitidos
e Formatos SIAF

Conciliacion bancaria

e Entidades bancarias

o Estados de cuenta bancarios

e Informe

m:vam.oN © S05.04 Administracion de Caja Chica
¥ pagos e Areas usuarias/IPRESS

e Reporte libre banco del SIAF. e Proceso S05.03 Conciliacién bancaria

e Reportes del SIAF de documentos

emitidos

* Formatos SIAF

e Proceso S05.01 Recaudaciény | e Recibo de ingreso e Conciliacion bancaria e Proceso 501 Gestion Contable
Administracion de cuentas ¢ Reporte libro banco del SIAF
e Reportes del SIAF
S05.03

e Proceso SO1 Gestién Contable
e OAF.

e Proceso 505.02 Giros y pagos

e Reembolso

e Proceso SO1 Gestion Contable

e Expediente para pago con Registro de

» Rendicién de Caja chica

e Proceso SO1 Gestién Contable

Administracion de cuentas

Administracion y

e Proceso S05.02 Giros y pagos

e Comprobantes de Pago.

custodia de expedientes
de Pago, recaudacion y
otros.

$05.04
devengada SIAF Administracion de

e Areas usuarias/IPRESS e Comprobante de pago autorizado de SUNAT Caja Chica

e Planillas de movilidades

e Recibo provisional
e Entidades Bancarias e Carta fianza S05.05 o Registro y control de documentos | e Proceso S02 Abastecimiento

e Cheques de banca comercial Control de documentos| valorados.

valorados

e Proceso S05.01 Recaudaciény | e Recibos de ingresos. S05.06 ¢ Informe e OAF.

« Expediente solicitado

e Area usuaria

RTO

nidad
eria
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INVENTARIO DEL PROCESO NIVELO, 1Y 2

de Expedientes de Pago,
Recaudacion y Otros

pagos.

PROCESOS NIVEL 0 PROCESOS NIVEL 1 PROCESOS NIVEL 2 ORGANO
CcoDIGO/ :
DENOMINACION CODIGO/ DENOMINACION cODIGO DENOMINACION RESPONSABLE
S.05.01.01 | Recaudacion de ingresos por atencion médica y otros ingresos.
S.05.01.02 | Retencidn por penalidades ejecucion de garantias.
$.05.01.03 | Devolucién de Retenciones / Penalidades.
S05.01 . =
o7 - L. 5.05.01.04 | Auto detracciones de concesiones.
Recaudacién y Administracién = - :
S.05.01.05 | Devolucion por atenciones de salud no realizadas.
de Cuentas .
S.05.01.06 | Remesa de Sencillo.
S.05.01.07 | Arqueos Inopinados.
5.05.01.08 | Custodia de Boleta o Factura de Atencion Médica (Ticket)
S.05.02.01 | Pago a Proveedores por Bienes o Servicios.
S.05.02.02 | Pago al Asociado.
5.05.02.03 | Pago de Detracciones y Tributos.
OB 5.05.02.04 | Pago de Planilla. . )
Giros y Pagos Unidad de Tesoreria
505 $.05.02.05 | Asignacién, Pago y/o Reembolso de Viaticos. Oficina de
m.M“"hwmqm_mm $.05.02.06 | Pago de Sentencias Judiciales. Administracién y
$.05.02.07 | Reconocimiento de Deuda. Finanzas
$S05.03 $.05.03.01 | Conciliacion Bancaria.
Conciliacién Bancaria $.05.03.02 | Registro de Modulo de Instrumentos Financieros - MIF.
SO5.04 5.05.04.01 | Registro y validacién por asignacion de Caja Chica.
Administracién de Caja Chica 5.05.04.02 | Reembolso de Caja Chica
S05.05
Control de Documentos S.05.05.01 | Custodia, renovacion, devolucion y ejecucion de Carta Fianza.
Valorados
S0O5.06
Administracién y Custodia $.05.06.01 Recepcidn, préstamo y/o entrega de copia de expediente de comprobantes de
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8.  PROCEDIMIENTOS NIVEL 2
‘ FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo 5.05.01.01 [version | 1.0
Nombre del ., . ) ey .
Procedimicate Recaudacién de ingresos por atencién médica y otros ingresos.

Responsables

Unidad de
~Organizacién

Firmay sello

Elaborado por:

Econ. GILBERTO FUSTAMANTE QUINTANA

2y MUNI
@ SisafaMelropulilan <. (a 5. gay

ALIDAD METRO%Lit N8 DF LIMA
QL

i

Unidad de
Jefe de Unidad Tesoreria searsefiasloinn. .
Ecaff GICBERFOTFUSTAIANTE QUINTANA
Jefe de la Unigac de Tesoreria
Revisado por:
Ing. VICTOR DARIO PACAHUALA VELASQUEZ Hicing.e
. Administracion y
Jefe de Oficina ;
Finanzas
Revisado por: ~
¥ lClPALlDADME'IROPOL\TANADEUN -
Oficina de A 'SAllsllrima Melropolltano da | Solldiﬂﬁil'msm
Lic. SANDRA JOSSARY CHACON ESCOBEDO SR Et ¥ ey —
Jefe de Oficina e iewEETeeescsucososonaoace
i ARY CHACON ESCOBEDO
Presupuesto lj:f. ﬁm‘{m;ﬁ?ie Planeamientoy Prosupuesto
Aprobado por:
, . a8 MUNICIPALIRAD MET
Dr. JORGE DENIS BELTRAN CALDERON Gerencia __ -@snun s hed f.".f%ﬁ’,!“.'.‘d.’fs}s"o‘t
Gerente General General

ran/Cald
GERENTE QENERAL eron

Control de Cambios

Versién

Seccién del procedimiento

Descripcién del cambio
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Objetivo del procedimiento:

Gestionar la captacion y control de ingresos por la venta de servicios médicos y de apoyo al diagndstico,
segun Tarifario Institucional y Cartera de Servicios que oferta el SISOL, con el propésito de garantizar el
buen desempeiio, la integridad, disponibilidad y seguridad.

Alcance del procedimiento:

Es de cumplimiento obligatorio por el personal de la Gerencia de Servicios de la Salud (GSS) y la Oficina
de Administracidn y Finanzas (OAF) del Sistema Metropolitano de la Solidaridad SISOL, cualquiera sea
su condicidn laboral o contractual que interviene en el proceso.

Base Normativa:

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacién Pdblica.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico. ‘

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

* Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Decreto Supremo N’ 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

* Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba Normas de Control Interno.

* Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.

* Resoluci6n Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por la R.D. N2 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras.

* Resolucion Directoral N° 0023-2022-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0005-2022-EF/50.01
“Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”.

* Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica (OPE), a través
del Banco de la Nacién, y emiten otras disposiciones.

* Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

® Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, que modifican el Reglamento de
Comprobantes de Pago, designa emisores electrénicos del Sistema de Emisién Electrénica y
establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final
del Decreto Supremo N° 100- 2020-PCM. '

¢ Resolucidn de Gerencia General N° 194-2022-GG- SISOL/MML que aprueba el Reglamento Interno de
Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.

Siglas y definiciones:

EESS: Establecimiento de Salud (IPRESS)
GSS: Gerencia de Servicios de la Salud.
OAF: Oficina de Administracién y Finanzas
0/C: Ordenes de compra

0/S: Ordenes de Servicio

UC: Unidad de Contabilidad

UT: Unidad de Tesoreria

Q!
S
Lic. SANDA} \Jossm g
HAcéN SCOBEDO

Oficina 3 tr
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USP: Unidad de Sistemas y Procesos

SIGHO: Sistemas de Gestién Hospitalaria.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
RDR: Recursos Directamente Recaudados.

Requisitos para iniciar el procedlmlento

Descripcion del requisito ‘ Fuente’
El usuario realiza el pago por obtencién de servicio médico. Usuario
Actividades: .
N° Descripcion de la Actividad Umd'a g de Responsable
g : Organizacion
Inicio
1. Solicitar informacidn sobre disponibilidad de cupo para Usuario

atencion médica o Médico tratante.

2. Atender consulta y generar tikect de Referencia de

Atencién médica. Técnico
Nota: El personal del Mddulo de Informes, atenderd las Administrativo/a
consultas del usuario que soliciten la disponibilidad de EE.SS. (Médulo de Informes)
médicos especialistas, turnos y tarifario por la Atencién GSS
médica.

3. Recibir tikect de referencia de atencién médica para
realizar el pago con Tarjeta de Crédito y/o Efectivo, Yape Usuario

o Plin (Monederos electrdnicos).

4. ElUsuario se dirige a caja para realizar el pago, el cajero
solicita al usuario el DNI, consulta referencia de atencién
médica y modalidad de pago (efectivo y/o con tarjeta
de crédito o débito, Yape o Plin (Monederos
electronicos)).
El Técnico Administrativo/a de Caja realizard las
siguientes accione :
— Si la modalidad de pago es en efectivo, primero se
revisara el efectivo. Continuar en la accién 5.
Nota: En caso el efectivo entregado por el usuarios

contenga moneda o billete falso, no se emitird el EE.SS. ,T“:C"'C",
L, ‘- Administrativo/a

vaucher de atencién médica. GSS “Cajero”
— Si la modalidad de pago es por tarjeta de crédito o (Médulo de Caja)

débito, se validara si la tarjeta, tiene Saldo de efectivo
con el POS. Si la tarjeta tiene saldo de efectivo, se
procedera a emitir el vaucher de atencién médica
(Tarea 5)

— Solo en caso la tarjeta no contenga saldo de efectivo,
se le comunicard al usuario que su tarjeta (Débito y/o
Crédito) carece de saldo de efectivo.

Nota: En caso la tarjeta de crédito o débito no
contenga saldo de efectivo, no se emitira el vaucher
de atencién médica.

Registrar el cobro y generar Vaucher de atencién médica GSS Técnico
en el SIGHO y entregar al Usuario. (EE.SS) Administrativo/a




= «
< Lic, SANDRA JOSSARY €
=

= CHACON ESCOBEDO &

2 Jefe (e) de
de Planeamiente .

. MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGPP-PGT-5.05
Hospital tad S
Soli(:iearl'?dad GESTION DE TESORERIA Pigina | A5dedl)
(Oficina de Administracién y Finanzas) Versién 1.0
Actividades:

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

Continuar en la accién 6.

¢éExiste inconveniente en el proceso de atencién?
No: Continuar en la accién 6.
Si: Iniciar Procedimiento de $S05.01.05 Devolucién por
prestacion de salud no realizada (tarjeta de
crédito/debito).
Nota: Cualquiera de los inconvenientes que se
presenten en el desarrollo del procedimiento se debera
proceder. de acuerdo al Procedimiento $05.01.05
Devolucién por prestacion de salud no realizada, segtn
los siguientes supuestos:

e Demora en la atencién.

e Inadecuado registro de ingreso de datos personales,

especialidad y/o Producto.

e Inadecuada atencién del Médico tratante.

e Inadecuada entrega de datos.

® Mala impresion de documentos de ventas.

e Inadecuada informacién de precios y/o productos.

e Inadecuada orientacién del personal en Caja.

¢ Inadecuada orientacion en Mdédulo de informes.

e Inadecuada orientacion en Médulo de Trigje.

e Motivos Personales.

e No encuentra Médico Tratante o Médico de Turno

e Solicita cambio de Médico.

e Fallo del sistema.

® Otros.

(Médulo de Caja)

Recibir voucher con copia de atencién médica y dirigirse
con el profesional Enfermero/a de turno para atencién
médica.

Usuario

)

Recibir copia del voucher atencién Médica y generar en

Sistema SIGHO la actividad de “Iniciado”.

GSS
(EE.SS)

Enfermero/a

Oficina &

Realizar la atencion Médica y generar en el SIGHO la
actividad de “Atendido” y registrar informacién.

GSS
(EE.SS)

Medico/a

Finaliza la atencion médica.

¥ Presup 5!21"»\\&b

9.

El cajero al finalizar su jornada laboral contabiliza la
recaudacion y entrega al Administrador el monto
recaudado al final del dia, en billete 0 moneda.

GSS
(EE.SS)

Técnico
Administrativo/a
“Cajero”
(Mddulo de Caja)

10.

El Administrador recibe la recaudacién y realizar arqueo
de Caja; generar reporte de recaudacién en el SIGHO.

GSS
(EE.SS)

Administrador/a EE.SS ;

11.

El Administrador realiza el Informe Semanal de la
recaudacién diaria para ser emitido a la Unidad de
Tesoreria.

GSS
(EE.SS)

Administrador/a EE.SS

12.

El equipo de Recaudaciones realiza la revisién del

Informe emitido por la IPRESS

uT

Analista de
Recaudaciones

Econ" GILBERTO

2 Jele delgtndag
%" ge Te! ena\r(,ﬂ_)\
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\
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Actividades:
N° Descripcion de la Actividad Un|d'ad de Responsable
Organizacion

13. Descargar el reporte del SIGHO, NIUBIZ, BBVA, DINNERS
y American Express y realizar contrastaciéon de montos
depositados, identificando Estados de cuenta. De las
diferentes cuentas (Efectivo-Tarjeta) ]

14. Registrar en el Libro de Recaudacion, registrar en SIAF uT Recau?arl?cl)lzt:s%efe de
los montos disgregados del EE.SS. y registrar en el —
sistema SIGHO. De las diferentes cuentas (Efectivo-

Tarjeta)

15. Emitir Recibos de Ingreso por modalidad de recaudacion
por efectivo y por tarjeta, firmar y enviar.

16. Realizar los Estado Financieros y Presupuestarios del UT/ UC Jefe de la Unidad
mes, para ser enviado a la UC.

17. Proseguir con el Proceso S.01 Gestion Contable. UC/ OAF Especialista - Contador

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

e Recibo de Ingreso de efectivo.
e Recibos de Ingreso de tarjeta.
e Reporte de recaudacion en el SIGHO.

Proceso relacionados

e Ingreso por servicio médico.

Diagrama del procedimiento

S.05.01.01 Recaudacion de ingresos por atencién médica y otros ingresos.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO .
Cédigo | s.05.01.02 | version 1.0
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Organizacion
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Objetivo del procedimiento:

Administrar adecuadamente los ingresos y egresos de todos los recursos financieros del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad SISOL.

Alcance del procedimiento:

Es de cumplimiento obligatorio por el personal de la Oficina de Admiracién y Finanzas y de la Unidad
de Tesoreria del Sistema Metropolitano de la Solidaridad SISOL, que interviene en el procedimiento.

Base Normativa:

e Ley N° 27806, Ley de Transparencna y acceso a la informacién Publica.

* Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico. v

* Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

* Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

.| ® Decreto Supremo. N 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

| Procedimiento Adm|n|strat|vo General.

e Resolucién Directoral N° 0023-2022- EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0005-2022-EF/50.01
“Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”.

~e Resolucién de Gerencia General N° 194-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba el Reglamento Interno de
Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.

* Resolucion de Gerencia General N° 157-2013-GG-SISOL/MML, que aprueba la Directiva N° 004-2013-
GG-SISOL/MML, Directiva "Otorgamiento de vidticos y rendicién de cuentas por comisiones de
servicios del Personal del SISOL”.

Siglas y definiciones:

Siglas:

* OAF: Oficina de Administracion y Finanzas.

¢ SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria.
* UT: Unidad de Tesoreria.

* UC: Unidad de Contabilidad.

Requisitos para iniciar el procedimiento Fuente
Descripcién del requisito
Reporte de Estados de Cuenta de los bancos y el detalle de Entidades Bancarias
retenciones. - (BBVA & Banco de la Nacidn)

ERTO ¢
Ucml NTEJQUINTANA 3
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_Actividades:
N Descripcién de la Actividad Umd_a d de Responsable
Organizacion
Inicio
1. Entregar reportes de Estados de Cuenta y detalle de las Entidad Bancaria

retenciones.

2. Descargar Reporte de Estado de cuenta (Sistema
bancario) y recepcionar sustento de la penalidad /
retencion.

Reporte a descargar:

e Estados de cuentas de Banco (BBVA, Banco de la
Nacidn).

e Detalle de retenciones (DRIVE).

Documento de sustento de la penalidad / retencién:

e Orden de compra.

e Orden de Servicio. UT/ OAF Especialista-
e Planilla. Tesorero
e Otros.

e Comprobantes de Pago de Tesoreria.

e Comprobantes de Pago — SUNAT.

e Documento de Autorizacion de la Retencion o
Penalidad.

3. Identificar estado de cuenta y registrar cada retencion en
el Clasificador de ingresos correspondiente al tipo de
operacion en el SIAF. :

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

e Reportes de Estados de Cuenta y detalle de las retenciones.
e Estados de cuentas de Banco (BBVA, Banco de la Nacion).

e Detalle de retenciones (DRIVE).

e Orden de compra.

e Orden de Servicio.

e Planilla.

e Otros.

Procesos relacionados:

e Ingreso por Ejecucion de garantias

Diagrama de Flujo

$.05.01.02 Retencidn por penalidades ejecucidn de garantias.
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$.05.01.02 Retencién por penalidades

Especialista Tesorero - Unidad de Tesoreria

2. Descargar Reporte de
Estado de cuenta y
recepcionar sustento de la

A

|

|
penalidad/retencion D' Reporte; * Estados de
cuentas|de Banco

(BBVA, Banco de la
Nacién).

e Detalle de
retenciones (DRIVE)

3. Identificar estado de

cuenta y registrar =
retencidn en el Clasificador “

de ingresos.

istem
Bani:—;%

Anexo: Flujograma S.05.01.02 Retencién por penalidades ejecucion de garantias
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Objetivo del procedimiento:

Administrar adecuadamente los ingresos y egresos de todos los recursos financieros del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad SISOL.

Alcance del procedimiento:

Es de cumplimiento obligatorio de la Oficina de Admiracién y Finanzas (OAF) y de la Unidad de Tesoreria
del Sistema Metropolitano de la Solidaridad SISOL, cualquiera sea su condicién laboral o contractual
que interviene en el proceso.

| Base Normativa: -

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica.

* Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de la Administracién Financiera del Sector
Pdblico. . e

¢ Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

e Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

® Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

 Resolucién Directoral N° 0023-2022-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0005-2022-EF/50.01
“Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”.

* Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica (OPE), a través
del Banco de la Nacidn, y emiten otras disposiciones.

* Resolucién de Gerencia General N° 194-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba el Reglamento Interno de
Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.

* Resolucién de Gerencia General N° 157-2013-GG-SISOL/MML, que aprueba la Directiva N° 004-2013-
GG-SISOL/MML, Directiva "Otorgamiento de vidticos y rendicion de cuentas por comisiones de
servicios del Personal del SISOL”.

Siglas y definiciones:

OAF: Oficina de Administracién y Finanzas

SIAF: Sistema Integrado de Administracidn Financiera
UT: Unidad de Tesoreria

UC: Unidad de Contabilidad

Requisitos para iniciar el procedimiento
7 e Fuente
Descripcion del requisito
Expediente de devolucién de pago al usuario. Unidad de Logistica
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Actividades:
N Descripcion de la Actividad Umd? a c!e Responsable
: Organizacion
Inicio Téenico]
1. Identificar y enviar Expediente de devolucién de pago al ULSG b
> e . ; Administrativo
Especialista (Unidad de Tesoreria).
2. |dentificar Expediente, descargar reporte(s) del SIAF y
Estado de Cuenta; analizar expediente(s).
Identificar expedientes que contengan los siguientes
documentos:
e Orden de Compra,
¢ Orden de Servicio,
e Planillay
e Otros. UT/ OAF Especialista-Tesorero
Nota: Solo en caso, que el expediente no se encuentre completo
o que los documentos no contenga todos requisitos solicitados
se procederd a devolver el expediente a la Unidad de Logistica
para que gestione la subsanacion del Expediente observado.
Deberd iniciar desde la accién 1.
3. Registrar compromiso en el SIAF y enviar.
4. Revisar informacion y enviar.
Nota: solo en caso, de que el expediente no se encuentre
completo o que los documentos no contengan todos requisitos
soInmtat?os?, se procederd a devolvgr el expediente a.I’a Unidad UC/ OAF Especialista - Contador
de Logistica para que se gestione la subsanacion de lo
observado en el expediente. Debera iniciar desde la accién 1.
5. Generar en el SIAF el Devengado.
6. Giraren el SIAF. UT/ OAF Especialista-Tesorero
Fin del procedimiento.
Documentos que se generan:
e Nota de Pago.
Procesos relacionados:
e Ingreso por retencién de penalidades
Diagrama de Flujo
$05.01.03 Devolucién de Retenciones / Penalidades
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Técnico Administrativo (ULSG)

Gcio

1. Identificar y enviar
Expediente de
devalucién de pago al
Especialista (U.T)

Especialista Tesorero (Unidad de Tesoreria)

A

2. \dentificar
Expediente, descargar
reporte(s) del SIAF y

Estado de Cuenta;
» Otros —
SIAF
N
A
3. Registrar
compromiso en el SIAF 8. Girar en el SIAF.
y enviar SIAF

S.05.01.03 Devolucion de Retenciones / Penalidades

Especialista Contador (Unidad de Contabilidad)

s )
4. Ravisar informacian y
enviar

J/

N\

5. Generar Devengado
en el SIAF.
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Objetivo del procedimiento:

Detallar el conjunto de acciones que se desarrollan con el fin de captar los recursos que ingresan por
la cesion de espacios que oferta SISOL. Estos importes de dinero se constituyen en los Recursos
Directamente Recaudados (RDR) de la entidad.

Alcance del procedimiento:

Es de cumplimiento obligatorio de la Oficina de Admiracién y Finanzas, Gerencia de Servicios de Salud,
Unidad de Tesoreria, Unidad de Sistemas y Procesos y la Gerencia de Comercializacién del Sistema
Metropolitano de la Solidaridad SISOL, cualquiera sea su condicién laboral o contractual que interviene
en el proceso. o

Base Normativa:

® Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

‘e Décreto Supremo’N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

* Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba Normas de Control Interno.

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

¢ Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, dictan disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras. g h

* Resolucion Directoral N° 0023-2022-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0005-2022-EF/50.01
“Directiva para la Ejecucidn Presupuestaria”.

* Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica (OPE), a través
del Banco de la'Nacién, y emiten otras disposiciones.

* Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

¢ Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, que modifican el -Reglamento de
Comprobantes de Pago, designa emisores electrénicos del Sistema de Emisién Electrénica y
establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final
del Decreto Supremo N° 100- 2020-PCM.

* Resolucion de Gerencia General N° 194-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba el Reglamento Interno de
Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.

® Resolucién de Gerencia General N° 157-2013-GG-SISOL/MML, que aprueba la Directiva
“Otorgamiento de viaticos y rendicién de cuentas por comisiones de servicios del Personal del SISOL”.

* Resolucién de Gerencia General N° 217-2017-GG-SISOL/MML, que modifica parcialmente la Directiva

"Normas y procedimientos para la utilizacién de Fondos por encargo del Sistema Metropolitano de
la Solidaridad", Directiva N° 03-2017-GG-SISOL/MML, aprobado con Resolucién de Gerencia General
N° 107-2017-GG-SISOL/MML.

Resolucién de Gerencia General N° 114-2033-GG-SISOL/MML, que aprueba la “Directiva “para la
administracion de la Caja Chica del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL”.
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Siglas y definiciones:

Siglas:

OAF: Oficina de Administracién y Finanzas

SIGHO: Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Publica

UC: Unidad de Contabilidad

ULSE: Unidad de Logistica y Servicios Generales.

UT: Unidad de Tesoreria

Definiciones:

Sistema de detracciones: es un mecanismo administrativo que consiste en la detraccién (descuento)
que efectia el comprador o usuario de un bien o servicio afecto al sistema, de un porcentaje del
importe a pagar por estas operaciones, para luego depositarlo en el Banco de la Nacidn, en una cuenta
corriente a nombre del vendedor o prestador del servicio. El cual, por su parte, utilizara los fondos
depositados en su cuenta del Banco de la Nacién para efectuar el pago de deudas tributarias
administradas y/o recaudadas por la SUNAT.

Requisitos para iniciar el procedimiento
R T Fuente
Descripcion del requisito
Expediente de devolucidn de pago al beneficiario. Unidad de Logistica
Indicador:
Actividades:
N° Unidad de

- Responsable

Descripcion de la Actividad Y
; Organizacion

1. Descargar reporte de Estados de cuenta y concesiones
(BBVA); identificar estados de cuenta; registrar en Libro Especialista-
: . s UT/ OAF
consolidado de concesiones toda la recaudacién, luego Tesorero
solicitar data contable.

2. Recibir solicitud de Data y remitir Data. UC/ OAF Bepreclallsta -
Contador

3. Contrastar informacién, elaborar Base de Datos de uT Especialista-
detracciones a pagar. Tesorero

4. Subir base de datos de detracciones a pagar a la SUNAT, UT/ OAF Especialista-
Realizar pago y registrar en SIAF. Tesorero

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

¢ Nota de pago

Procesos relacionados:

e Recaudacién y administracidn de cuentas.

Diagrama de Flujo

e S.05.01.04 Auto detracéiones de concesiones

" FUSTAMANTE QUINTANA
¢ Jelt: de I} Undad




Hospital MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | MGPP PGT-S 05

Paglna 29 de 112

de la . -
- - GESTION DE TESORERIA
Solidaridad (Oficina de Administracién y Finanzas) Versién 1.0

@
B = o SR =
w T o - A
8 3 SSw 2

w e = -

- = 25 ]

a ST o -

L -

LTS E

_r_-_o._“‘_.‘i =

EEC=E g - =
=2 8= . =

= S % =
5 = =

2 >

- S =

= @
22 =
28 &
ES &
S w2
':3§
2 8.8
8T g
EZ B
S 5@
-
~ G

Estados de cuntay
concesionss (BBYA)

1. Descargar reporte de
Identificar estados de cugnts;
registrar Libro consolidado
concesiones la recaudacion
Solicitar data contable

.SANDRA ossm¢
‘HACONE 0BEDO >

Jefe (g) de | Ohcmaw
de Plane‘? \2{\'}0@;
% yPres p 0

it

(criou0s3 34 pepiun) csososo) e3sijoidodsy op pup-uéffsg!uq:::h‘;ozas“cl:adsa

SSUOISaDUOD 2P SS2UCIDDelalI2p olxny vo- LO"SO°'S

Anexo: Flujograma S.05.01.04 Auto detracciones de concesiones




Hospital MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | ,Mc-;ﬁig-pens.os
S oliccli%:?d ad GESTION DE TESORERIA R See D
(Oficina de Administracién y Finanzas) Versién 1.0
FICHA DE PROCEDIMIENTO
Cédigo $.05.01.05 rVersién I 1.0
Nombre del . . . . .
P::JTE(;?mi:nto Devolucién por atenciones de salud no realizadas (Tarjeta)

Responsables Unld_ad de Firma y sello
Organizacion
Elaborado por:
WMCIE{:UDAD METROMOLITANA O LIMA
i TRl BiglermaMeopoliano de g Swanlangad-SISOL
Econ. GILBERTO FUSTAMANTE QUINTANA Unidad de @
Jefe de Unidad Tesoreria . i vsslnais sonis snnis ponin TR
/ [LBERTO-FISTAMANTE-QUINT
/ Jefe de la Uninad de Tesoreria
Revisado por:
Ing. VICTOR DARIO PACAHUALA VELASQUEZ Oficina de
L Administracion y
Jefe de Oficina .
Finanzas
Revisado por: ,
MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA—"1-
. Oficina de Sislema Metrapolitano de la Solldarldad=SISOL-=
Lic. SANDRA JOSSARY CHACON ESCOBEDO Planeamiento y
. - LAL L L LT L1 4
R 6 SEha Presupuesto L, SANDRA JOGSARY GHAGON ESGOBEDO
sete ey de L Oficina ge Planeamiento y Prosupueste
‘\
Aprobado por:
!aMUNlCIPAL AD METROPOLITAMA DE LIMA
Dr. JORGE DENIS BELTRAN CALDERON Gerencia Sistama Motripoiane do o Safduridad-SISOL
Gerente General General Py, vy g
r. Jorge Denln\%b‘ /(Ealder(m
GEREMTE \QENERAL
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Version
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Objetivo del procedimiento:

Establecer las disposiciones y procedimientos para gestionar la devolucién o reembolso que solicite el
usuario que requiera la anulacién de comprobantes de pago por una atencién médica no realizada u
otros.

Alcance del procedimiento:

Es de cumplimiento obligatorio por el personal administrativo y Directores de los Establecimientos de
Salud dependientes de la Gerencia de Servicios y Promocién de la Salud, la Unidad de Sistemas y
Procesos, la Unidad de Contabilidad y la Unidad de Tesoreria dependientes de la Oficina de
Administracidn y Finanzas:del SISOL, cualquiera sea su condicién laboral o contractual que interviene
en el procedimiento.

Base Normativa:

e Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

¢ Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

e Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba Normas de Control Interno.

e Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica (OPE), a través
del Banco de la Nacién, y emiten otras disposiciones.

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15,
“Directiva de Tesoreria” y modificatorias.

* Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

e Resolucién de Gerencia General N° 194-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba el Reglamento Interno de
Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.

® Resolucion de Gerencia General N° 157-2013-GG-SISOL/MML, que aprueba la Directiva
“Otorgamiento de vidticos y rendicién de cuentas por comisiones de servicios del Personal del SISOL”.

* Resolucion de Gerencia General N° 114-2033-GG-SISOL/MML, que aprueba la “Directiva “para la
administracién de la Caja Chica del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL”.

e Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias y conexas, de ser el
caso.

Siglas y definiciones:

Siglas:

EE.SS: Establecimiento de Salud del SISOL.

GSS: Gerencia de Servicios de la Salud.

OAF: Oficina de Administracion y Finanzas.

SIGHO: Sistemas de Gestidn Hospitalaria.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
UC: Unidad de Contabilidad.

USP: Unidad de Sistemas y Procesos.

UT: Unidad de Tesoreria.

7 FUSTAMAN
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Definiciones:

Anulacién de comprobantes de pago: es la accion mediante el cual el Administrador del EE.SS Yy, en su ausencia,
el Director del EE.SS., son los responsables de la autorizacién de la anulacién de Comprobantes de pago,
Unicamente a través de Notas de Crédito.

Comprobantes de Pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion
de un servicio. Sélo se consideran comprobantes de pago a aquellos que cumplan con todas las caracteristicas
y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago: facturas, recibos por
honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra, tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras y
otros documento similares que permita su adecuado control tributario y que expresamente esté autorizado
por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria (SUNAT).

Formato: es un documento o plantilla donde se especifica que informacién se requiere recopilar de forma
organizada.

Generacién de reporte diario de emisién de Notas de Crédito: corresponde a la accién, por intermedio del
Especialista en Informatica (USP), como responsable de generar el reporte diario de la emisién de Notas de
Crédito por los EE.SS.; asi como consolidar, revisar y llevar el control de la anulaciones y devoluciones que se
realizan y remitir la informacion a las unidades de organizacién de Contabilidad y de Tesoreria de forma
periddica.

Nota de Crédito: documento legal que acredita anulaciones, descuentos, devoluciones, bonificaciones y
disminuciones de valor de la Factura, Boleta de Venta electrénica y en un Recibo por Honorarios ya emitido.
La Nota de Crédito sera el tinico medio por el cual se procedera con toda anulacién de comprobantes de pago,
cualquiera fuera la causa de anulacién de los mismos solicitado por el usuario y/o cualquier otro motivo.
(Dispuesto en el Numeral 1 Notas de Crédito, Articulo 10, aprobado con Resolucién de Superintendencia N° 007-
99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias.)

Nota de Crédito Electrénica: documento que sirve para descontar el monto de la factura electrénica por falta
de pago, o acredita la devolucion de un valor determinado por un gasto incurrido de mds, cuyo concepto es
indicado en la nota. Se emite Ginicamente respecto de la factura y/o boleta de venta electrénica, que haya sido
otorgada a la/el usuaria/o con anterioridad.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades realizadas.
Seguimiento y control de emisién de Notas de Crédito: accion que corresponde a la unidades de organizacion,
a través de la Jefatura de Contabilidad y de Tesoreria de dar seguimiento y control que el/los reporte(s)
generado por la Unidad de Sistemas y Procesos, a través del Especialista de informatica, concilie con los saldos
correspondientes a la fecha que indica el reporte.

Usuario: es la persona natural o juridica que utiliza los servicios que presta SISOL.

Custodia y control de Notas de Crédito: Accién que corresponde a los EE.SS. y Centros médicos la custodia y
control de las Notas de Crédito emitidas por anulaciones o devoluciones bajo cualquier caso que comprenda lo
siguiente:

e Cuando el pago se realiz6 por la modalidad de pago con Tarjeta de Crédito o Débito, con aplicativos méviles
(billeteras electrénicas) Yape, Plin, Lukita, etc, un dia o mas de haber solicitado la devolucién, en este caso
el Administrador y, en su ausencia el Director del EE.SS. evaluardn y autorizaran la solicitud(s) de devolucién
presentadas por los usuarios.

(Dispuesto en el Articulo 11.- Obligaciones para la emisién y archivo de los documentos, aprobado con Resolucion
de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago y
modificatorias.)

Requisitos para iniciar el procedimiento
T e Fuente
Descripcion del requisito
Solicitud de devolucidn. Usuario

_ o Unidad
L orerid s

oy 2

rslifgen de
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Actividades:

N° Unidad de

Descripcion de la Actividad sl Responsable
Organizacion

Inicio
$.05.01.05 Devoluciones por atenciones de salud no realizadas.

1. Solicitar reembolso o devolucién (anulaciones) de Pago por

i 5 . Usuario
atencién Médica no realizada.

2. Atender y entregar al Usuario el Formato "Devolucién EE.SS. Técnico Administrativo/a
Ta rjeta”. GSS (Mddulo de coordinacién)

3. Registrar datos en el Formato "Devolucién Tarjeta", adjunta
voucher con copia de Comprobante de pago y devolver al Usuario
Técnico Administrativo del EE.SS.

4. Recibiry revisar los datos de solicitud "Devolucién Tarjeta" EE.SS. Técnico Administrativo/a
con vocher con copia, DNI y enviar al Administrador EE.SS. GSS (Mddulo de coordinacién)

5. El Administrador recibe y revisa los documentos de
"Devolucién Tarjeta".
éSolicitud de devolucion de pago generado (Tarjeta o
aplicativo movil) por usuario es en el mismo dia?
— Si: Continuar en la accién 6.
— No: Continuar en la accion 9.
Nota: El Administrador del EE.SS. y, en su ausencia, el Director del
EE.SS., serdn los responsables de la emisién de la Nota de Crédito
en los siguientes casos:

e Cuando el pago se realiz6 el mismo dia con aplicativos moviles
(billeteras electrdnicas) Yape, Plin, Lukita, otros.

e Cuando el pago se realizéd por la modalidad de pago con
Tarjeta de Crédito o Débito, aplicativos mdviles (Billeteras
electronicas) Yape, Plin, Lukita, etc, un dia antes o mas de
haber solicitado la devolucidn; en este caso, el Administrador
y, en su ausencia el Director del EE.SS. evaluaran y autorizaran
la(s) solicitud(s) de devolucién presentadas por los usuarios,
remitiendo un Informe sustentado a la Unidad de Tesoreria,
solicitando la generacién de las notas de crédito en el Sistema
SIGHO y la devolucién de su dinero mediante cheque o la
plataforma NIUBIZ.

Continuar con la accion 9.

EE.SS. Administrador
GSS EE.SS

Emision y aprobacion de Nota de Crédito

6. El Administrador vy el Director del EE.SS, autorizan y
generan la Nota de Crédito en el Sistema SIGHO y solicitud

de devolucion mediante extorno en el POS. EE.SS. Administrador

Nota: GSS EE.SS
El Responsable del EE.SS / Centro Médico debe mantener en

custodia y control las Notas de Crédito emitidos por anulaciones
y/o devoluciones, precisado en la accién 5, para su control.

7. El Administrador autoriza al Técnico Administrativo

(Modulo de Caja) la devolucién del pago al Usuario.
Nota:

GSS Administrador
(EE.SS.) EE.SS

1 AERTO
C!.;qammw Lic. SANORA JossARY
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Descripcidn de la Actividad

Organizacion
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Actividades:
N° Unidad de

Responsable

En caso la emisién de Comprobante de Pago se generd mayor a
30 dias, comunicar a la Unidad de Tesoreria y proceder conforme
al Reglamento de Comprobantes de Pago.

8. Comunicar al usuario que se procederd con la devolucion
correspondiente, mediante el extorno.

9. Emitir Informe y enviar en fisico a la Unidad de Tesoreria, el
sustento de la solicitud para la generacion de la(s) Nota(s)
de Crédito ; adjuntando el formato de devolucion, voucher
con copia de pago y copia de DNI

10. Recibir los informes para proceder con la devolucién en las
diferentes plataformas y elaborar la Nota de Crédito
(anulacién del comprobante de pago) en el SIGHO, para uT
luego comunicarle al EE.SS via correo electrdnico.

Analista en
Recaudaciones

derivado a Archivo Central.

11. Comunicar al usuario que se procedié con la devolucién E(ESSS‘S Administrador

correspondiente. (EE.SS.) EE.SS
Fin del procedimiento de devolucién.

12. Después de comunicar al EE.SS sobre la devolucidn, se Ut Analista en
procede a archivar la documentacion. Recaudaciones

13. El Analista de Recaudaciones deriva mensualmente la .

2 . ; Analista en
documentacion a archivo de tesoreria para que sea uT .
) Recaudaciones
custodiado.
. El Anali hiv ealiza la recepcion de Ila . ,

14 a Sta_,de HENNE B . P uT Analista en Archivo
documentacidn para su custodia.

15. Pasado los 5 afos el Analista de Archivo comunica a la . o .
. . L, Archivo Especialista de Archivo
jefatura de su unidad, para que la documentacién se

Central Central

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

e Solicitud de Devolucion.

e Comprobante de pago / Comprobante de pago anulado (original y copia)
Constancia de Nota de Crédito (PDF) — SIGHO / Plataforma NIUBIZ.
Reporte diario de Notas de Crédito /

Informe de la Unidad de Sistemas y Procesos

® Memorandum.

Procesos relacionados:

e Recaudacion de ingresos por atencion médica y otros ingresos.

'\\Diagrama de Flujo

' Econ/tyf 3ERT
w FUSTAM! (0]




Hospital MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGPP-PGT-S.05

Pagina 35 de 112

de la . :
. - GESTION DE TESORERIA
Solidaridad (Oficina de Administraciéon y Finanzas) Versién 1.0

23
| $s2¢ l §=
i '-5’533 I = §
! 235§ ii 3
| 35E§ i
) (23
| S
| =)
| §§-§
| “£%3
; !
| | | S
E | S
2 £ %
| ; | = i
= l iz f g
: z &3 1 ) ?
! ! =3 ! I
2 ! =d { |
2 | £z |
] | 33 i |
K3 | gEg H
2 !, i (
=5 i
& i :%1 i
% i f3%
| | i
i | n !
E ; s \
‘ |
! 3iis | - is ?
? H D é
z gig:‘g !
! % E§LE; :
| — :éag |
i - &3 |
L %5%51 = 3
{ z2d: i |
2 fss ;
i 3%3 |
z . i
| Biss #2237 ?
; HE 557 ||
i 33 358 ||
| =%¢gs | kLS |
i) S
i - 1 H
i f f
I R R 4 |
| | | |
| [ { [
| . |
: | i |
= »‘i boobsd $ [ |
§58 | ; |
53 §§ i ; gé !
GE S b =€ {
FH : i |
g_‘g:" 1 b | i
..__g_ i 3 i
| ST S {
x | |
{ { !
& e ! i !
i ? ‘ ?
‘g LS ! E‘
283 !
3| s 5 !
5 3853 |
(R S A ! i
| | | . | |
i i -3 H
. } £ E
<% |
=§§§ E f
s =] i
3 g«'\‘ | |
28t |
£ | 2 :
by ! | !
|
i
| siea | s e s | S S — | s emesmsosn cevnts) | pepan S reseens_|

ou pnjes ap sad $0°1L0°20°S ‘ewesbofn)y

jograma S.05.01.05 Devolucion por atenciones de salud no realizadas




. MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGPP PGT-S 05 -
Hospital
Soli(zl:rl'?dad GESTION DE TESORERIA pagina | 36de1t2
(Oficina de Administracion y Finanzas) Versién 1.0
FICHA DE PROCEDIMIENTO
Cédigo | 5.05.01.06 version | 1.0
Nombre del ;
Procediniaito Remesa de Sencillo.
Responsables Siidacde Firma y sello

Organizacion

Elaborado por:

Econ. GILBERTO FUSTAMANTE QUINTANA Unidad de
Jefe de Unidad Tesoreria
Revisado por:
Ing. VICTOR DARIO PACAHUALA VELASQUEZ Oficing de
. Administracién y
Jefe de Oficina :
Finanzas
Revisado por: S
Ofisiraa MUNICIPALIDAD METRO) OLHANA'DE LIMA —
Lic. SANDRA JOSSARY CHACON ESCOBEDO . Sistema “e""w”'a"“e fa Soldarigad- SIS0E—
s Planeamiento y e
Jefe de Oficina p t coveus TR saassssnssassani
Eeslpucsto Lic, SANDRA JOSSARY CHACON ESCOBEDG
Jele (e) de la Oficina de Planeamiento y Prosupuesto
Aprobado por:
Dr. JORGE DENIS BELTRAN CALDERON Gerencia mg‘.mf‘”ﬁ" l‘&r“fq”%&'ﬂl:": DESILIIIA
Gerente General General . i
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Objetivo del procedimiento:

Detallar el conjunto de acciones que se desarrollan con el fin de facilitar las actividades de cobro y
atencion a los usuarios en las cajas recaudadoras de las EE.SS

Alcance del procedimiento:

Es de cumplimiento obligatorio de la Gerencia de Servicios y Promocién de la Salud (GSPS), EE.SS y
Unidad de Tesoreria del Sistema Metropolitano de la Solidaridad SISOL, que interviene en el
procedimiento.

Base Normativa:

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacién Pablica.

* Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de la Administracidon Financiera del Sector
Publico.

* Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

* Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucién Directoral N° 0023-2022-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0005-2022-EF/50.01
“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”.

* Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrdnica (OPE), a través
del Banco de la Naci6n, y emiten otras disposiciones.

* Resolucién de Gerencia General N° 194-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba el Reglamento Interno de

Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.
Siglas y definiciones: :

Siglas: _

EE.SS: Establecimientos de Salud.

GSS: Gerencia de Servicios de la Salud.
OAF: Oficina de Administracién y Finanzas.
UC: Unidad de Contabilidad.

UT: Unidad de Tesoreria.

PROSEGUR: Empresa de seguridad.

Requisitos para iniciar el procedimiento

- = Fuente
Descripcion del requisito

" . P
Entrega dinero en moneda (sencillo) en las IPRESS de SISOL. ENPRESA DE TRANSFORTE DE

VALORES
Actividades:
N Descripcién de la Actividad Unld? ' de Responsable
Organizacién
.. Personal de Seguridad
Inicio (Traslado de Valores)
1. Entregar sencillo. EMPRESA DE TRANSPORTE

DE VALORES

2. Recepcionar, previa verificacidn de efectivo (monedas

y billetes) y distribuir sencillo al personal de Médulo de GSS (EE.SS) Director EE.SS /

Administrador EE.SS

Caja.
3. Realizar cambio de billete a moneda y entregar billete Fenico Adrminstrativos
- GSS (EE.SS) Cajero
al Administrador EE.SS. (Médulo de Caja)

Econ Gl ERTO
0, FUSTAMANTE QUINTANA 3

RY JOSSARY =

5C0A¢ 0o £

(S

g Oficina »

e Planealiento ¥
y Presupestas Q-\&"

Qolitans 2
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: Actividades:
N° Descripcién de la Actividad O:J;ai:;:;:n Responsable
4. Recepcionar sencillo de la semana y entregar sencillo GSS (EE.SS) it s s

de la semana pasada.

Personal de Seguridad

5. Recepcionar sencillo y formato Remitos, y transferir (Traslado de Valores)
EMPRESA DE TRANSPORTE

sencillo a la Cuenta de SISOL.
DE VALORES

Fin del procedimiento.

‘Documentos que se generan:
e Formato Remitos — EMPRESA DE TRANSPORTE DE VALORES
e Carta de Instruccion al BBVA.

e Remito de salida del sencillo.

¢ Informe de Asencillamiento.

Procesos relacionados:

e Gestion de Tesoreria

Diagrama de Flujo

e S05.01.06 Remesa de Sencillo.

I, SANDRA[10S$A
HACON € o&xsl;2 0

: Jefe de laf Jndad
h ,;4, ge Tegorena
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Unsp-en
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Remitos y ca
de Instruccién

5. Recepdionar sencillo,

EMPRES DE TRANSPORTE DE VALORES

Inicio 5 *l 1. Entregar senclllo. q eyl

BBVA

Remitoy ferir sencitlo a
p la Cuenta de SISOL

y

2:Rec 1, previa verificacién de 4, Recepclonar sendillode la

efectivo (monedas y bille

$:05.01.06 Remesa de Sencillo
Administrador ( EE.SS. GSPS)

Recibos de faja
N de ingreso semana y entregar sencilla de la
salida semana pasada,
A

(EE.SS. GSPS)

Técnlco Administrativo-Cajero / Méducla de Caja

y

3, Realizar cambia de billete a

moneda, y entregar hillete al J

Administrado EE.SS

Recibos de caja de
ingreso y salida

Econ' GILBERTO
* FUSTAMANTE QUINTANA ¥
Jefe Gf ks Unidad
e
%/‘. esorerg

Yt 80 S

=

ic. SANDRAJOSSARY €
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Codigo | s.05.01.07 | version 1.0
Nombre del 3 :
Prosedimibate Arqueos Inopinados

Responéables Umd:a d de Firma y sello
: Organizacion
Elaborado por:
. MUNIGIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
I8N0 e la ISOL
Econ. GILBERTO FUSTAMANTE QUINTANA Unidad de @ ,
Jefe de Unidad Tesoreria el L 3
Eadh GI(BERTO FUSTAMANTE QUINTANA
Jefe de la Unidad de Tesoreria
Revisado por:
Oficina de
Ing. VICTOR DARIO PACAHUALA VELASQUEZ i
L Administracion y
Jefe de Oficina .
Finanzas

Revisado por: |
Oficina d 2 uumcwmnr\%mnRopm\un%}é%e»/ -
; ano

Lic. SANDRA JOSSARY CHACON ESCOBEDO icina de g S ,/n
oy :

Jefe de Oficina Y eeeouscusase 0
Presupuesto eme o tND ARY CHACON ESCOBED
g lJ-L(IJe E?:Pl?sl;l‘:?\ﬁe Planeamiento y Prasupuesto

Aprobado por:
Dr. JORGE DENIS BELTRAN CALDERON Gerencia WUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
Gerente General General Sistoma Ualropdlilano do I Solidaridad-51S0L
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GERENTE RAL
: Control de Cambios
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Objetivo del procedimiento:

Establecer los lineamientos y pardmetros para el proceso de revisién y evaluacién del registro contable
de los cajeros, con el propdsito de garantizar el buen desempefio, la integridad, disponibilidad y
seguridad de la administracidn de los cajeros en los EE.SS del SISOL.

Alcance del procedimiento:

Son de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todo el responsable de la administracion y personal
de la Unidad de Tesoreria, Unidad de Sistemas y Procesos, de la Gerencia de Servicios de la Salud; asi
como del personal de los EE.SS del SISOL, cualquiera sea su condicion laboral o contractual que
interviene en el proceso. .; ..

Base Normativa:

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

® Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

e Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
General del-Sistema Nacional de Tesoreria.

‘e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba Normas de Control Interno.

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

* Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por la R.D. N2 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras.

e Resolucién Directoral N° 0023-2022-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0005-2022-EF/50.01
“Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”.

® Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica (OPE), a través
del Banco de la Nacién, y emiten otras disposiciones.

* Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

* Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, que modifican el Reglamento de
Comprobantes de Pago, designa emisores electrénicos del Sistema de Emisién Electrénica Y
establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera Disposicién Complementaria Final
del Decreto Supremo N° 100- 2020-PCM.

* Resolucién de Gerencia General N° 194-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba el Reglamento Interno de
Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.

* Resolucion de Gerencia General N° 157-2013-GG-SISOL/MML, que aprueba la Directiva
“Otorgamiento de viaticos y rendicién de cuentas por comisiones de servicios del Personal del SISOL”.

* Resolucion de Gerencia General N° 217-2017-GG-SISOL/MML, que modifica parcialmente la Directiva
"Normas y procedimientos para la utilizacién de Fondos por encargo del Sistema Metropolitano de la
Solidaridad", Directiva N° 03-2017-GG-SISOL/MML, aprobado con Resolucién de Gerencia General N°
107-2017-GG-SISOL/MML.

* Resolucién de Gerencia General N° 114-2033-GG-SISOL/MML, que aprueba la “Directiva “para la
administracién de la Caja Chica del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL”.

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias y conexas, de ser el
caso.

Jefodels

ae Tesoreriz 5
, e
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Siglas y definiciones:

Siglas:

EE.SS: Establecimientos de Salud.

GSS: Gerencia de Servicios de la Salud.

OAF: Oficina de Administracién y Finanzas

UC: Unidad de Contabilidad.

UT: Unidad de Tesoreria.

Definiciones:

Arqueo de Caja: Operacion de recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en
efectivo, vales provisionales; asi como de documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta
o fondo.

Caja Chica: Es un Fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier
fuente de financiamiento que financie el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a
gastos menores que demanden su cancelacidén inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programadas.

Nota de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la
prestacion de un servicio. Son las facturas electrénicas o manuales, las boletas de venta electrénicas o
manuales, los recibos de honorarios electrénicos, los tickets, y comprobantes de pago que cumplan con
todas las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado por la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria — SUNAT, asi como los demas
documentos que se encuentren expresamente autorizados, de manera previa por dicha entidad.
Rendicién de Cuentas: Es la presentacién ante el responsable de la administracion del Fondo Fijo para
Caja Chica, de la documentacién sustento del gasto por parte del usuario a quien se le otorgd el dinero
en efectivo (Recibo Provisional), para el cumplimiento de una funcién y/o comisién de servicio.

Requisitos para iniciar el procedimiento
e = Fuente
Descripcion del requisito
Requerimiento de Arqueo inopinado de las cajas de los EE.SS. Unidad de Tesoreria
Indicador:
Actividades:
N Descripcion de la Actividad Umd.ad de Responsable
: Organizacion
1. Solicitar iniciar arqueo de las cajas de EE.SS. UT / OAF Jefe de Unidad

2. Elaborar Plan y conformar Equipo (Director Médico y al
Administrador) de Arqueo de cajas a EE.SS.
3. Realizar el Arqueo de Cajas (actas de Arqueo de Caja
central y cajas de EE.SS);
Elaborar el Informe de Arqueo.
Requerimiento de informacion a EE.SS.:
e Solicitar reporte del Sistema SIGHO de las ventas UT/ OAF Especialista-Tesorero
del dia por cajero.
e Realizar el conteo del dinero en efectivo (Billetes y
Monedas).
Solicitar tickets anulados o notas de crédito del dia.
e Validar los tickest POS de las ventas por tarjetas con
el reporte del sistema SIGHO.

TROP,
WMETROPY,, 7
SN

Econ BIBERTO
USTAMANTE QUINTANA -
Jef¢ de 1§ Indad
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Actividades:
N° Descripcion de la Actividad Umd.a d de Responsable
Organizacion

e Verificar el registro de la recepcidn o entrega del
sencillo brindando por el administrador.

e Verificar los adelantos brindados por el cajero al
administrador debidamente registrados.

e Solicitar fondos de sencillo y recaudacién
custodiado en caja fuerte por el administrador.

¢ Solicitar los REMITOS de entrega de dinero y
REMITOS de sencillo a PROSEGUR.

Lista de inconsistencias y/o Hallazgos del arqueo de
Caja:

® FErrores en los informes de ingresos.

® Retrasos en la entrega de remitos a PROSEGUR.

e Cobro manual Imprevisto.

® Errores en el Sistema SIGHO.

4. Firmar Actas de Arqueo de cajas de EE.SS. Solicitar las
firmas del Director Médico EE.SS y Jefe de Unidad de GSS (EE.SS) Administrador EE.SS.
Tesoreria y del Administrador EE.SS.

5. Analizar informacién y elaborar Informe, previa
revision y andlisis de hallazgos y/o evidencias
registrado en el Informe; adjuntar el Acta de arqueo
de la caja de la Oficina Central y el Acta de arqueos de
las cajas recaudadoras de los EE.SS.

Elevar informe y remitir al Jefe de UT.

Analista en
uT recaudaciones / Jefe
de Tesoreria

6. Enviarinforme de Arqueo a la OAF UT / OAF Jefe de Unidad

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

® Acta de arqueo de la caja de la Oficina Central.

® Acta de arqueos de las cajas recaudadoras de los EE.SS.
¢ Informe de Arqueo.

e Formatos REMITO.

Procesos relacionados:

e Gestidn de Tesoreria

Diagrama de Flujo

$.05.01.07 Arqueos inopinados.
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e 1[ lufum]e Actac]

6. Enviar informe de
arqueo a la OAF

1. Solicitar iniciar arqueo
de las cajas de EE.SS. Doctirpenta

Jefe de la Unidad de Tesoreria / OAF

2.ElaborarPlany ~ }ee-e-s g

conformar Equipo de N
Arqueo de cajas a EE.SS.

[ ] ) 5. Analizar informacion; ||
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-Jefede

$.05.01.07 Arqueos Inopinados

Analista en

RDATOR do recdio s PROUTUR

-~ ‘r 4. Firmar Actas de Arqueo. ]

""" Acta G Arqueo;
Acmirfistrador
; Director

Médico EESS; Jefe
Tesoreria

Administrador de EE.SS . (EE.SS - GSPS)

Anexo: $.05.01.07 Arqueos inopinados.
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\ FICHA DE PROCEDIMIENTO
Codigo 5.05.01.08 [version | 1.0
Nombre del
P;Tegfmiznto Custodia de Boleta o Factura de Atencién Médica (Ticket)

“Responsables Unld?d de Firma y sello
Organizacion ;

Elaborado por:
Econ. GILBERTO FUSTAMANTE QUINTANA Unidad de
Jefe de Unidad Tesoreria
Revisado por:

. Oficina de
Ing. VICTOR DARIO PACAHUALA VELASQUEZ L

o Administracion y
Jefe de Oficina 3
Finanzas

Revisado por:

P 5530 WNCPALIDADETROPOLATEHN” §
Lic. SANDRA JOSSARY CHACON ESCOBEDO Plan;ac'r:?enfo ‘;T:%J ey

Jefe de Oficina v B RS LA
Presupuesto Lic. SANDRA JOSSARY CHACON ESCOBEDO
Jele (¢) de ta Oticina de Planeamiente y Prosupuesto

Aprobado por:
Dr. JORGE DENIS BELTRAN CALDERON Gerencia ;wlumcwmm METROPOLITANA DE LIMA
Gerente General Gonaral ZHEV Sistama Batropolidyno do s Solidsridad-$IS0L
5. Jorge Denia BeWgan Faldersn
GERENTE GENEFAL
Control de Cambios
Versién Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
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Objetivo del procedimiento:

El propésito del presente procedimiento es mantener actualizado el registro y control de Boletas o
Facturas de atenciones médicas del Sistema Metropolitano de la Solidaridad.

Alcance del procedimiento:

Es de cumplimiento obligatorio del Establecimiento de Salud que interviene en el procedimiento.

Base Normativa:

® Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica.

e Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico. :

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

* Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley

_ General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

e Resolucion Directoral N° ‘0023-2022-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0005-2022-EF/50.01

- - “Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”.

* Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y modificatorias y ampliatorias.

* Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica (OPE), a través
del Banco de la Nacidn, y emiten otras disposiciones.

* Resolucién de Gerencia General N° 194-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba el Reglamento Interno de
Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.

Siglas y definiciones:

Siglas:

UT: Unidad de Tesoreria.

EE.SS: Establecimiento de Salud.

Definiciones:

Boleta Electrénica: Es un formato fiscal que permite al contribuyente controlar el margen de ventay al
comprador sustentar la compra.

Factura Electrénica: Es un documento digital que se usa para registrar la compraventa de bienes o
servicios.

Requisitos para iniciar el procedimiento
R e Fuente
Descripcion del requisito
Parainiciar el procedimiento se requiere el ticket de atencién médica. Establecimiento de Salud

Indicador:

% de ticket de atenciones medias en el mes.
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Actividades:
NO .
Descripcion de la Actividad Unld?d de Responsable
Organizacion
1. Segenera Boleta / factura de Atencién médica. EE.SS Tecg;: iB
2. Paci . " T
ac!ente recibe la Boleta / factura de Atencién médica EE.SS Bacionte
(2 tickets).
O . . . . .
3 paciente .f,e dirige E?| .serwao .donde serd atendido y EE.SS Paciente
entrega un Ticket al médico (asociado).
4. El asociado recibe 1 ticket para atender al paciente y lo .
registra en el sistema (SIGHO) como atendido. EE el
5. Al finalizar el dia el asociado genera un Parte Diario con .
todos los tickets atendidos. B8 Asociado
6. Remite los partes diarios y tickets a la Administracion del EE.SS Administrador
EE.SS.
7. El Administrador del EESS es el encargado de
recepcionar la documentacion para que sea derivado al EE.SS Administrador
Técnico de Archivo, para que sea revisado y custodiado.
8. ElTécnico de Archivo del EE.SS es el encargado de verificar EE.SS Técnico de
la informacion. ’ Archivo
9. Una vez verificado y dado la conformidad, los documentos EE.SS Técnico de
quedan en custodia del EE.SS, en Archivo. ) Archivo
10. El EE.SS informara en forma mensual a la Unidad de
Tesoreria sobre los Partes Diarios emitidos por el UT / OAF Administrador
asociado.
11. Pasado los 5 afios los EE.SS deberan remitir toda la . Especialista de
” : Archivo Central )
documentacién a Archivo Central. Archivo Central
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan:

e Informe
e Reporte de Parte Diario

Procesos relacionados:

e Gestion de Tesoreria
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5. Al finalizar el
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Obijetivo del procedimiento:

El propésito del presente procedimiento es que se realice lo indicado en el documento a los procesos
de pagos y obligaciones tributarias del Sistema metropolitano de Salud.

Alcance del procedimiento:

Es de cumplimiento obligatorio por el personal de la Unidad de Tesoreria y Unidad de Contabilidad de
del SISOL, cualquiera sea su condicién laboral o contractual que interviene en el proceso.

Basé Normativa: - :

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica.

® Decreto Legislativo N* 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

e Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

* Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo’ N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, modificatorias y ampliatorias.

| ® Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de

- Contratacion del Estado.

* Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba Normas de Control Interno.

* Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

* Resolucion Directoral N® 001-2011-EF/77.15, dictan disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras.

* Resolucién Directoral N° 0023-2022-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 0005-2022-EF/50.01
“Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”.

* Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica (OPE), a través
del Banco de la Nacién, y emiten otras disposiciones.

* Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

* Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, que modifican el Reglamento de
Comprobantes de Pago, designa emisores electrénicos del Sistema de Emisidn Electrénica y
establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final
del Decreto Supremo N° 100- 2020-PCM.

* Resolucién de Gerencia General N° 150-2021-GG-SISOL/MML, que aprueba Directiva “Contratacion
de Bienes y Servicios y/o Consultorias cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8) UITS”.

* Resolucion de Gerencia General N° 194-2022-GG-SISOL/MML, que aprueba el Reglamento Interno de
Servidores Civiles del Sistema Metropolitano de la Solidaridad - SISOL.

Siglas y definiciones:

Siglas:

CCl: Codigo de Cuenta Interbancario.

OAF: Oficina de Administracién y Finanzas.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
UC: Unidad de Contabilidad.

UT: Unidad de Tesoreria.
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