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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 1719 -GG-ESSALUD-2011

Lima, 25 de noviembre del 2011

VISTA:

La Carta N° 2223 -OCPD-ESSALUD-2011, de la Oficina Central de Planificacion y
Desarrolio, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007 se

aprobé la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro

Social de Salud (ESSALUD), en el cual se considera a la Oficina Central de Planificacion
_y Desarrollo como érgano de asesoramiento de la Gerencia General;

_ Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 732-GG-ESSALUD-2008, se aprob6
la Directiva N° 014-GG-ESSALUD-2008 “Normas para la Formulacién del Manual de
Procedimientos en el Segu_ro Social de Salud (ESSALUDY”;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 532-PE-ESSALUD-2011, se

aprobd la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la

Oficina Central de Planificacion y Desarrollo, en cuyo literal f) del articulo 7° establece

que dicho organo tiene la funcion de formular y proponer las politicas, normas,
. procedimientos y. estudios relacionados con la estructura organizacional, los

Reglamentos de Organizacion y Funciones (ROF), el Cuadro para Asignacion de
- Personal (CAP) institucional, los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF), los
_ Manuales de Procesos y Procedimientos (MPP) y el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de ESSALUD;

i Que, con Carta de Vista la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo remite un

- proyecto de Directiva que actualiza el contenido de la Directiva N° 014-GG-ESSALUD-

" 2008, y que tiene por objetivo establecer normas que permitan determinar el marco de

>~ . accion y los pasos a seguir para la formulacion y aprobacién del Manual de
» Procedimientos en ESSALUD;

Que, en dicho contexto resulta necesario que ESSALUD cuente con una herramienta de
gestion actualizada que uniformice los criterios para la formulacién y aprobacion del
Manual de Procedimientos, a fin de proporcionar a las unidades organicas de la
Institucién de un instrumento de gestidn y trabajo acorde con los lineamientos de politica
- institucional;
éAAC“f;oo_ Que, el literal b) del articulo 9° de la Ley N° 27056, Ley de Creacién del Seguro Social de
o~ % Palud (ESSALUD), establece que le compete al Gerente General dirigir el
* Jlincionamiento de fa Institucion, emitis Jam HESGHNES Y, procedimientos internos
“&hecesarios, en concordancia con las pSlé@mﬁB,SMf‘g@B@%@Abemés disposiciones del
Consejo Directivo y del Presidente Ejecutivo;
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERALN° ;719 -GG-ESSALUD-2011

Estando a lo propuesto y en uso de las atribuciones conferidas;
SE RESUELVE:
1. APROBAR la Directiva N° 27 -GG-E$SALUD-2011 “Normas para la Formulacion
e del Manual de Procedimientos de los Organos y Unidades Orgéanicas del Seguro
C Social de Salud (ESSALUDY’, que forma parte de la presente Resolucion.

DISPONER que la Oficina Central de Planificacion y Desarrolio se encargue de la
difusién a nivel nacional de la Directiva aprobada por la presente Resolucion.

DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 014-GG-ESSALUD-2008 “Normas para la
Formulacién del Manual de Procedimientos en el Seguro Social de Salud
(ESSALUD)" aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 732-GG-ESSALUD-
2008; y la Resolucion de Gerencia Central N° 001-OCOI-ESSALUD-2009 que
aprobo los formatos de informacion Nros. 3, 4, 5, 6 y 7 como anexos del Manual de
Procedimientos: asi como todo aquello que se oponga a lo dispuesto en la presente
Resolucién.
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DIRECTIVAN° 27 -GG-ESSALUD-2011

NORMAS PARA LA FORMULACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS
DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD
(ESSALUD)

OBJETIVO

Establecer las normas que permitan determinar el marco de accion y los pasos a seguir para
la formulacion y aprobacién del Manual de Procedimientos en el Seguro Social de Salud

(ESSALUD).

FINALIDAD

Proporcionar a las unidades organicas de la Institucion, una herramienta de gestion y trabajo
que oriente y uniformice los criterios para la formulacion del Manual de Procedimientos.

BASE LEGAL

= Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro Social de Salud (ESSALUD), y su
- Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-99-TR, y modificatorias.

= Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, que aprobd la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro Social de
Salud (ESSALUD) y modificatoria.

= Resolucién de Gerencia General N° 1455-GG-ESSALUD-2007, que aprobo la Directiva
N° 014-GG-ESSALUD-2007 “Norma Marco para la Formulacién, Aprobacion vy
Actualizacién de Documentos Técnicos, Normativos, y de Gestion en ESSALUD”.

»  Resolucién de Gerencia General N° 404-GG-ESSALUD-2010, que aprobd la Directiva de
Gerencia General N° 008-ESSALUD-2010 “Norma para la administracién y actualizacion
de la publicacion del Portal Web de EsSalud en Internet”.

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 532-PE-ESSALUD-2011, que aprobd la
Estructura Orgéanica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Oficina Central
de Planificacién y Desarrollo.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 547-PE-ESSALUD-2011, que aprobd el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) Institucional 2011.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente norma, son de aplicacion obligatoria en todas las
unidades organicas que integran el Seguro Social de Salud (ESSALUD).

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente norma esta a cargo de los Titulares de los Organos de la Sede
Central, Redes Asistenciales y Organos Desconcentrados de la Institucion.
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Vi CONCEPTOS DE REFERENCIA

Diagrama de Flujo
Representacién gréafica y dinamica de las actividades que se realizan dentro de las unidades
organicas de una organizacion.

Normativa

Conjunto de todas las disposiciones normativas vigentes, expresadas en documentos e
instrumentos accesibles a los sujetos comprendidos dentro de su ambito de cobertura, a fin
de que se le dé forzoso cumplimiento.

Manual de Procedimientos

Documento de gestién que contiene los procedimientos que deben ejecutarse para el
cumplimiento de la funciones de cada unidad organica y para poder conocer como se
: ejecutan sus actividades.

Organo

Unidad administrativa o asistencial integrada por una o varias unidades organicas, que de
manera centrafizada o desconcentrada contribuyen al logro de los objetivos institucionales,
| mediante la determinacién formal de atribuciones y funciones, en cuyos limites se ejerce
autoridad.

| Organo Normativo
Organo Central responsable de la gestién normativa sobre los dmbitos funcionales a su
cargo, que regula el accionar de los Organos Centrales y Desconcentrados involucrados en
su operatividad.

Procedimiento
Conjunto predeterminado y documentado de actividades o forma de proceder que se debe
realizar para el logro efectivo de un resultado tangible dentro de una unidad organica.

Procedimiento Médico

Es el procedimiento destinado a una prestacion de salud que se otorga de manera individual
con fines preventivos, diagndsticos y/o terapéuticos, la cual es realizada por el personal
asistencial.

&

Proceso

Conjunto estructurado y medible de actividades a desarrollar para obtener un resultado
concreto para algin cliente (interno o externo) o mercado especifico. Un proceso puede
contener uno o mas procedimientos.

2ivgniy ‘\.
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Unidad Organica

Area diferenciada de funciones y/o actividades de naturaleza afin e interrelacionadas, que
estan orientadas a cumplir objetivos comunes. Puede tener diferente envergadura y nivel
jerarquico, de acuerdo con la complejidad y responsabilidad de las funciones asignadas a
ella.

Unidad Prestadora
Centro Asistencial que otorga prestaciones asistenciales en el ambito jurisdiccional asignado.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

Es un documento que contiene toda la informacion relativa a los procedimientos y tramites
administrativos en una Entidad Publica al que el publico usuario tiene derecho.

La Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en su Articulo 29°, define el
concepto procedimiento administrativo como, al conjunto de actos y diligencias tramitados
en las entidades, conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca efectos
juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados.
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DISPOSICIONES

71 DISPOSICIONES GENERALES

DEL PROCEDIMIENTO

71.1 Todas las unidades organicas deben contar con procedimientos formalmente
establecidos para el cumplimiento de sus funciones. o

7.1.2 Al tipo de procedimiento que se especifica en la presente norma se le denominara

procedimiento interno, y se le define como aquel procedimiento disefiado vy
establecido, que se aplica al interior de una unidad organica, destinado a organizar o
hacer funcionar sus propias actividades o servicios habituales enmarcado en su
respectivo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

713
714
7.1.5

71.6

7.4.7

Los procedimientos de cada unidad organica deben ser definidos explicitamente en el
Manual de Procedimientos.
Un procedimiento que forma parte de un documento normativo, no forma parte del

Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos de una unidad organica es un documento de gestién
para esa unidad organica.

No forman parte del Manual de Procedimientos, los Procedimientos Médicos y/o
Técnicos Asistenciales, ni los Procedimientos especificados en el TUPA ni los
Procedimientos explicitos en normas vigentes.

Los Manuales de Procedimientos deberdn permitir conocer como se hacen las
actividades en cada unidad organica.

DE LOS QUE DEFINEN LOS PROCEDIMIENTOS

718

719

7.1.10

7.1.11

7.112

7113

7.1.14

Las Jefaturas de los Organos de la Sede Central, Redes Asistenciales y Organos
Desconcentrados son los encargados de determinar, disefiar, modificar y optimizar
sus procedimientos, asi como conducir la implantacidn y control de los mismos.

Las Jefaturas de los Organos Normativos de la Sede Central, deben coordinar de
manera directa con las Redes Asistenciales Yy Organos Desconcentrados
correspondientes, en la variacion de los procedimientos que asi lo estimen
conveniente. .

Las Jefaturas de los Organos Normativos de la Sede Central, de Redes Asistenciales,
y de los Organos Desconcentrados, son los encargados de aplicar las acciones
necesarias para uniformizar criterios y contenidos en la descripcion de los
procedimientos.

Los entes homologos del &rea normativa referente a la Oficina Central de
Elanificacién y Desarrollo o quien haga sus veces en las Redes Asistenciales y
Organos Desconcentrados deben realizar estudios especiales a efectos de obtener
procedimientos estandarizados y crear una cultura de mejoramiento de los
procedimiento o simplificacion administrativa en cada unidad organica.

El asesoramiento técnico permanente en la Sede Central estara a cargo de la Oficina
Central de Planificacion y Desarrollo.

El asesoramiento técnico permanente a las Redes Asistenciales y Organos
Desconcentrados, estara a cargo del Homélogo de la Oficina Central de Planificacion
y Desarrolio de estos 6rganos indicados, a quienes la Gerencia de Gestion Normativa
y Procesos de la Oficina Central de Planificacién y Desarrolio le dara el soporte y
apoyo respectivo.

Las Gerencias y Oficinas Centrales de la Sede Central, deberan designar
formalmente a la persona o al equipo de trabajo que elaborara el Manual de
Procedimientos de dicha unidad organica, quien coordinard con la Gerencia de
Gestion Normativa y Procesos de la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo en
la elaboracién de su manual, debiendo informar cuando se produzca algtn cambio o
reemplazo del personal designado.




7.1.15 Las Unidades Organicas y Unidades Prestadoras de las Redes Asistenciales y

7.2

7.2.1

Organos Desconcentrados deberan designar formalmente a la persona o al equipo de
trabajo que elaborara el Manual de Procedimientos de dicha unidad organica, quien
coordinara con el Homélogo de la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo de
estos 6rganos, debiendo informar cuando se produzca algin cambio o remplazo del
personal designado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

ELABORACION, DESARROLLO y APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

Las etapas a considerar deben ser las siguientes: El Inventario de Procedimientos, el
Desarrollo de cada Procedimiento Inventariado, Desarrollo del Manual de
Procedimientos, su Aprobacion y la Difusion respectiva, donde el Manual y sus
respectivos Procedimientos deben ajustarse a la estructura que se indica en el punto
7.3.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.

Estudio Preliminar de la Unidad Organica y su Entorno

Paso indispensable para definir la estrategia global para el levantamiento de la
informacion: Se identifican las fuentes de la misma, las actividades por realizar,
magnitud y alcances del proyecto en la elaboracién del manual.

Recopilacion de la Informacion

Se procede al acopio de la informacién necesaria empleando diversas técnicas de
investigacion como:

¢ Revisién de documentos normativos del ambito

Utilizacion de cuestionarios

Utilizacion de encuestas

Entrevistas con el personal y Jefes de las Unidades Organicas

Observacion directa del funcionamiento de la dependencia.

Analisis de la Informacién

Se procede con el andlisis de la informacion recopilada mediante las técnicas de
investigacion sefialadas anteriormente a efectos de identificar los procedimientos.

En esta etapa se debe efectuar un examen minucioso de cada uno de los
componentes del mismo, excluyendo contradicciones y duplicidades.

Desarrolio del inventario

e Se identifican en la unidad organica la relacién de los procedimientos que se
desarrollan en cumplimiento de sus objetivos, apoyandose principalmente en el
ROF y de la informacion obtenida del andlisis de la informacion que se indica en el
parrafo anterior.

+ El desarrollo de este Inventario se realiza en base al formato e instructivo que se
indica en los anexos 1y 2.

s Esta relacién elaborada es la Propuesta del Inventario de Procedimientos de la
unidad organica.

o Se revisa la Propuesta del Inventario de Procedimientos con el Jefe responsable
de la unidad orgéanica para contar finaimente con el inventario de Procedimientos
de dicha unidad organica, donde su respectiva aprobacion se indica en el numeral
7.24.

Accién importante en la identificacién de un procedimiento es poder vincularlo o
relacionarlo con algun proceso que se ejecuta en la misma area organica, en el
organo al que pertenece, 6 en ia Institucion.

Priorizacion
Luego de inventariado los procedimientos, se debe priorizar para su respectivo
desarrollo teniendo en cuenta los siguientes criterios basicos:
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La mayor demanda con que se solicita el servicio.

Cantidad de personas y unidades orgénicas que se relacionan con el
procedimiento.

Duracién del procedimiento en todo su recorrido.

Distribucion y. asignacién de trabajo.

Demoras o entrampamiento durante su ejecucion.

Complejidad técnica para su ejecucion.

7.2.2 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

723

724

~ Para elaborar un procedimiento se debe tomar en cuenta ios siguientes aspectos:

= El alcance del procedimiento (inicio y el término)

» |dentificar recursos y roles participantes

= |dentificar ia secuencia l6gica de las acciones principales

Se elabora el procedimiento utilizando un lenguaje claro, sencillo y breve.

El desarrollo de cada procedimiento inventariado y aprobado de la unidad organica
se realiza sobre la base del esquema e instructivo detallado en el numeral 7.3.

En los anexos 3 y 4 se presentan el formato del procedimiento y un modelo
desarrollado.

Se modela el procedimiento en un diagrama de flujo, modelo que se adjunta en el
anexo 5.

Se debe consultar y coordinar con el Jefe responsable y los usuarios, para que
propongan los ajustes necesarios al procedimiento, a fin de que refleje la realidad
y se obtenga un documento final para su conformidad.

En la redaccion del procedimiento se debe guardar concordancia con el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) y la normatividad vigente que concierne a dicha unidad organica.

DESARROLLO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El desarrollo del Manual de Procedimiento se realiza sobre la base del esquema e
Instructivo detallado en el numeral 7.4.

La Relacion de Procedimientos, que se indica en el esquema, deben ser los
mismos que se inventariaron y aprobaron por el Jefe de la Unidad Orgénica,
aprobacién que se indica en el punto 7.2.4.

La Descripcién de los Procedimientos, que se indica en el esquema, se refiere a
todos los procedimientos que se desarrollaron y aprobaron por el Jefe de Ia
Unidad Organica, el cual se indica en el punto 7.2.4.

APROBACION

En la sede Central

Ei Inventario de Procedimientos debe ser aprobado por el Jefe de la Unidad

. Organica, previa aprobacién técnica o visacién de la Oficina Central de

Planificacion y Desarrolio. 4 . )

El Procedimiento Desarrollado debe ser aprobado por el Jefe de la Unidad
Organica previa aprobacion técnica o visacién de la Oficina Central de
Planificacion y Desarrollo.

El Manual de Procedimientos debe ser aprobado por Resolucién de la Gerencia
General, previo Informe Técnico de la Oficina Central de Planificacién vy
Desarrollo.

En las Redes Asistenciales.

El inventario de Procedimientos debe ser aprobado por el Jefe de la Unidad
Organica o Director de la Unidad Prestadora previa aprobacion técnica o visacion
del ente homélogo de la Oficina Central de Planificacion y Desarrolio.
El Procedimiento desarrollado debe ser aprobado por el Jefe de la Unidad
Orgénica o Director de la Unidad Prestadora previa aprobacion técnica o visacion
del ente homadlogo de la Oficina Central de Planificacidon y Desarrollo.

7



725

7.3

7.3.1

7.3.2

= El Manual de Procedimientos debe ser aprobado por ef Gerente o Director de la
Red, previo Informe Técnico del ente homdlogo de la Oficina Central de
Planificacion y Desarrolio.

En los Organos Desconcentrados.

» El Inventario de Procedimientos debe ser aprobado por el Jefe de la Unidad
Organica previa aprobacién técnica o visacion del ente homologo de la Oficina
Central de Planificacion y Desarrollo.

» El Procedimiento desarrollado debe ser aprobado por el Jefe de la Unidad
Organica previa aprobacion técnica o visacién del ente homélogo de la Oficina
Central de Planificacion y Desarrollo. ‘

« El Manual de Procedimientos debe ser aprobado por el Gerente o Director del
Organo Desconcentrado, previo Informe Técnico del ente homélogo de la Oficina
Central de Planificacion y Desarrollo.

DIFUSION

Las Jefaturas de los Organos Centrales, Redes Asistenciales y Organos
Desconcentrados de la Institucion, en el ambito nacional, deben coordinar con la
Oficina Central de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (OCTIC) para que
el Manual de Procedimientos aprobado, esté publicado en el Portal de Intranet de la
Institucion.

DEL USO DEL ESQUEMA E INSTRUCTIVO DE UN PROCEDIMIENTO
El esquema e instructivo de los procedimientos deben estar basado en lo siguiente:

ESQUEMA DEL FORMATO DE DESCRIPCION DE UN PROCEDIMIENTO

| Rétulo de Encabezamiento

H  Objetivo

il Alcance

IV Descripcidn del Procedimiento

V  Diagrama de Flujo

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LOS ITEMS QUE CONTIENE EL FORMATO

DE DESCRIPCION DE UN PROCEDIMIENTO

Rétulo de Encabezamiento: (ver anexo 3)

* En el recuadro superior izquierdo, debe figurar el nombre de la unidad organica
que esta normando el procedimiento.

* En el recuadro central inferior, debe figurar el nombre o titulo del procedimiento.

= En el recuadro superior derecho, se coloca el numero de version del
procedimiento, el mes y afio en que fue aprobado y el numero (s) de paginas del
procedimiento.

= El encabezado antes descrito, debe ir impreso en cada una de las hojas del
procedimiento.

Obijetivo:
indica en forma precisa lo que se pretende alcanzar con la formulacién del
procedimiento.

Alcance:
Determina el ambito de aplicacidn del procedimiento en el sistema administrativo.

Descripcién del Procedimiento:

Describe los pasos a seguir en un procedimiento, y contiene los rubros de:
=  Paso N° Numero secuencial que identifica cada una de las acciones del
procedimiento.

8




7.4

7.44

= Descripcién de Acciones: Enunciar cada una y en la secuencia en que se
ejecutan, las acciones o pasos que involucran el procedimiento.

» Responsable: Colocar la unidad organica o cargo del responsable de realizar o
llevar a cabo cada accion descrita.

Diagrama de Flujo:

Representa graficamente, mediante la utilizacién de signos convencionales, los pasos
que se realizan en el procedimiento descrito, y permiten ver los elementos que entran
y los productos que se obtienen, ver modelo del anexo 5.

DEL USO DEL ESQUEMA E INSTRUCTIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
El contenido del Manual de Procedimientos debe estar basado en el esquema e
instructivo siguiente:

ESQUEMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

parétula
Indice
I Objetivo

Il - Finalidad

1] Alcance
v Base Legal

‘" Relacion de Procedimientos
\! Descripcion de los Procedimientos
Vil Anexo

7.4.2 INSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR LOS ITEMS QUE CONTIENE EL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Caratula: En la parte superior de la pagina, se coloca el nimero de la Resolucion que
aprueba el Manual de Procedimientos.

En la parte central de la pagina, se coloca el Titulo del Procedimiento y de la unidad
orgénica correspondiente.

En la parte inferior de la pagina, se coloca la denominacién de la unidad organica que
elaboro el Manual de Procedimientos.

Indice: Son los items en donde se detalla la relacién clasificada de titulos y asuntos
que contiene el Manual, indicando su respectiva ubicacion por el nimero de pagina.

Objetivo: Campo en donde se debe consignar la razén fundamental de lo que se
pretende alcanzar con la formulacion del Manual de Procedimientos.

Finalidad: Especifica la utilidad o beneficio que se lograria al poder contar con este
documento.

Alcance: Determina el campo de aplicacion de! Manual de Procedimientos.

Base Legal: Puntualiza los dispositivos legales y/o administrativos que sustentan el
contenido de lo que se quiere normar en el Manual.

Relacion de Procedimientos: Inventario o listado de los principales procedimientos de
la unidad organica.

Descripcion _de los Procedimientos: Lugar en donde se debe ubicar todos los
procedimientos descritos o desarrollados y que se encuentran aprobados.

Anexo: Documentacion de apoyo.y/o complemento para el Manual de Procedimientos.
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Vil ANEXOS

ANEXO N° 1: FORMATO PARA EL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.

ANEXO N° 2: INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA EL INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTOS.

ANEXO N° 3: FORMATO DE DESCRIPCION DE UN PROCEDIMIENTO.

ANEXO N° 4: MODELO DE DESCRIPCION DE UN PROCEDIMIENTO.

ANEXO N° 5: MODELO DE DIAGRAMA DE FLUJO.
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ANEXOS
ANEXO N° 1: FORMATO PARA EL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA: .
UNIDAD ORGANICA: Fecha:

Areas que Intervienen

Nombre del .- . .
L Base Legal Requisitos Frecuencia | Tiempo
Procedimiento tnicio Término

Analista Responsable:

Firma del Analista Responsable:

1



ANEXO N° 2: INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA EL INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTOS.

1 Sistema:
Indicar la Gerencia Central rectora al cual pertenece el procedimiento en mencién.

2.  Unidad Organica .
Anotar la unidad organica conjuntamente con la Gerencia u Organo Desconcentrado.

3. Fecha.
En la cual se realiza el inventario de procedimientos.

4. Nombre del procedimiento
Nombre que identifica el procedimiento a inventariar.

5. Baselegal
Dispositivos legales y/o administrativos que sustentan el contenido de lo que se quiere normar
en el manual.

6. Requisitos.
Indicar los requisitos necesarios (informacion de entrada) para dar inicio al procedimiento.

7. Frecuencia {(mensual)
Anotar la cantidad promedio de documentos (procedimientos) procesados en el lapso de un
mes.

8. Tiempo (minutos / dias)
Indicar tiempo promedio del procedimiento desde que se inicia hasta su término (duracién del
procedimiento en todo su recorrido).

9. Areas que intervienen.

Inicio: Unidad Organica que recepciona o da inicio al procedimiento.
Término: Unidad Organica en donde finaliza el procedimiento, ya sea otorgando o denegando
un derecho.

10. Analista Responsable.
Nombre del responsable que realizd el inventario en mencion.

11. Firma
Firma del analista responsable.

12
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ANEXO N° 3: FORMATO DE DESCRIPCION DE UN PROCEDIMIENTO

Procedimiento Version: (nimero)

Nombre de la Unidad Organica Mes-Aio: mm-aaaa
Nombre o Titulo del Procedimiento

Pagina: 1den

Objetivo:

Alcance:

N° s .
Paso Descripcion de Acciones Responsable

N|[olaoj~jw DN
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ANEXO N° 4: MODELO DE DESCRIPCION DE UN PROCEDIMIENTO

SUBGERENCIA ALMACENAMIENTO

GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

Gerencia Programacién

Y DISTRIBUCION Procedimiento

INVENTARIO EN ALMACENES
CENTRALES - ESSALUD

Version: 01
Mes—Ano: 05.2011

Pagina: 1de?2

Objetivo:
Establecer la Toma de Inventario Fisico de Materiales en los Almacenes Centrales, del Seguro Social de Salud
(EsSalud)

Alcance:
A todas las unidades organicas de la Institucién a nivel nacional.

o
P:so Descripcion de Acciones Responsable
Aprueba mediante una Resolucién el Cronograma de Actividades para la Toma | Gerente Central de
1 de Inventario Fisico, del proceso de |la Toma de Inventario fisico de los Finanzas
materiales de Almacenes Centrales en EsSalud
Difunde a través de una Carta Circular el Cronograma de Actividades, a todas Gerente de
2 las unidades organicas de la Institucién Contabilidad
Notifica a los proveedores el cierre y apertura de los Almacenes por Inventario, Gerente Central de
a través de un aviso publicado en el Diario Oficial “Ei Peruano™ y, en los medios Logistica
3 escritos de mayor circulacion.
= Internamente publica la informacién en Intranet
= Pagina Web de EsSalud a través de la Oficina Relaciones Institucionales
Antes de la fecha programada se instala, para organizar y preparar el inicio del Comision de
4 Inventario. Levanta Acta de Instalacién Inventario
Designa los Equipos de Toma de Inventario, acorde a las fechas establecidas Comisién de
5 en el Cronograma de Actividades, constituye grupos de Conteo y Reconteo de Inventario
recepcion de Almacenes.
Supervisa y controla el cumplimiento de fechas establecidas en el Cronograma Comision de
6 | de Actividades Inventario
Jefes Unidades
7 Regularizan los ingresos, salidas y/o los documentos pendientes Organicas(Recepcion
de Almacenes)
Solicita a la Oficina Central de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones Subgerente
8 (OCTIC), el blogueo de transacciones de movimiento de ingreso y salida de Almacenamiento y
Almacenes en el sistema SAP/R3 Distribucion
Dispone: Jefe Almacén Central
a) Elordenamiento y preparacion de los materiales de acuerdo al Tipo de
9 Almacenamiento de Materiales establecidos.
b) El Corte Documentario y emite Hoja de Inventario a través del sistema
MIAC (Médulo de Inventario de Almacén Central)
Realiza la importacion de la data de os saldo del sistema SAP/R3 al sistema Operador Médulo
10 MIAC (Modulo de Inventario de Almacén Central), para la impresion de las Almacén — Sistema
Hojas de Inventario. SAP/R3
Organiza, difunde, ejecuta, supervisa y da inicio a las actividades con la firma Comision de
11 | del Acta de inicio de Inventario Fisico de Materiales Inventario
12 Realiza el Conteo inicial que esta condicionado a la ubicacion, cantidad, Equipo de
presentacidn y, volumen de materiales en los Almacenes Centrales. Inventariadores
A medida de avance del Conteo de material deben: Equipo de
a) Llenar formato de la Hoja de Inventario con la informacion obtenida, de Inventariadores
13 manera legible sin ningun borrén.
b) Firmar la Hoja de Inventario las dos personas que inventariaron.
c) La Hoja de Inventario es dejada junto al material inventariado para que el
Coordinador de la Comision los entregue para su registro.
14 Entrega la totalidad de las Hojas de Inventario de Conteo al Operador del Coordinador Comision

Médulo para su registro del Inventario.

Inventario.
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SUBGERENCIA ALMACENAMIENTO Y

GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

DISTRIBUCION Procedimiento

Gerencia Programacion INVENTARIO EN ALMACENES

CENTRALES - ESSALUD

Version: 01
Mes-Ano: 05.2011

Pagina: 2de2

Ingresa la informacion de las Hojas de Inventario al sistema MIAC, (Médulo de

15 Inventario de Aimacén Central)
16 - | Realiza un control de Calidad a fin de determinar los items que pasan al proceso Comision Inventario.
de Reconteo.
Efectua el Reconteo fisico y con los saldos en el Madulo de tnventario. Deben Equipo de
17 contar con las Hojas de Inventario que pasan a Reconteo impresas en el Médulo Inventariadores
de Inventario para su registro de las cantidades totales
ingresa al sistema MIAC (Médulo de Inventario de Almacén Central), a Operador Sistema
18 informacién de las Hojas de Reconteo a fin de validad y/o modificar cantidades Almacén
inventariadas
Realiza la conciliacién de la informacién del sistema MIAC (Médulo de Inventario Operador Sistema
19 de Almacén Central), con la informacion del sistema SAP R/3, y obtiene resultado Almaceén
del inventario fisico.
Obtiene del sistema MIAC (Madulo de Inventario de Almacén Central), los reportes Operador Médulo
20 establecidos en el Sistema MIAC. Dichos reportes son visados por la Comisién de Almacén - Sistema
Inventario. SAP R/3
21 Importa la informacion del sistema MIAC (Médulo de Inventario de Almacén Operador Sistema
Central) Almacén
Sectoristas
22 Procesan la informacion enviada por el Operador del Sistema de Aimacén, y en Subgerencia
coordinacion con ellos realizan los ajustes de inventario. Almacenamiento y
Distribucién
23 Valida los resultados de inventario, ajustes realizados y saldos Operzldor S'lstema
maceén
Firma en su totalidad las Actas y Reportes del Inventario (del sistema MIAC) y la Comisidn Inventario
24 remite en original conjuntamente con una copia del sustento de las Diferencias y
acorde al Cronograma a la Gerencia de Contabilidad de Sede Central.
Solicita a la Oficina Central de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones Subgerente
25 (OCTIC), el desbloqueo de las transacciones de ingreso y salida de Almacenes Almacenamiento y
en el sistema SAP/R3 Distribucion
26 Apertura el Almacén, y la atencién a los Proveedores Jefe Almacén
Envia sustentos por las diferencias generadas durante el proceso de Inventario en Jefe Almacén
27 caso de: Sede Central a la Gerencia de Contabilidad; y en Red Asistencial al Area
de Contabilidad.
28 E{;r:wei;e sus@e_ntos, al Gerente de Contabilidad de 1a Sede Central, para los tramites ggﬁggﬁiﬂghﬁ:a}?ﬁ
pondientes. - .
Asistencial.
29 Comunica al Gerente de Contabilidad de la Sede Central, mediante un informe los - Jefe Almacén

resultados de la revision de los sustentos de la Toma de Inventario.
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ANEXO: 5 MODELO DE DIAGRAMA DE FLUJO

Descripcion actual:

Unidad Organica: Fecha:
Procedimiento: Pagina:
Rol/ Area Rol / Area Rol / Area Rol/ Area
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