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UNIDAD DE

PROCESO DEFINIDO

(ADMINISTRACION DEL SERVICIO MEDICO)
REFERENCIA

NONIMA, UNIDAD

DE RELACIONES

LABORALES DEL

DEPARTAMENTO
DE RH.

Contrata al personal y
elabora contrato laboral

v

NO

EMPLEADO DE
ADMON. CENTRAL
Y UNIDADES
ACADEMICAS, CUP

Solicita Servicio Médico

Cumple
requisitos
previos

v Sl

Recibe Servicio Médico
segun requisitos
establecidos

4

UNIDAD DE
SERVICIO MEDICO
DE RH/
SECRETARIOS
ADMINISTRATIVOS

Elabora y autoriza
Orden de Servicio
Médico

HOSPITALES Y
FARMACIAS

Emiten Facturas por
Servicios Médicos

A

NO

UNIDAD DE
SERVICIO MEDICO
de RH.

Recibe facturas y emite
contrarecibo provisional

Revisa la facturacion

—>

Es
completa
y correcta

Captura informacion en
Archivo Excel.

“_
documentos a Contabilidad

Elabora péliza y entrega

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Recibe documentacion y
emite contrarecibo

JEFE DE UNIDAD
CONTABLE DEL

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Efectda aplicacion
de pdliza
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SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

Recibe legajo de
documentos y enlista

A

NO

JEFE DE UNIDAD

DE EGRESOS DEL
DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

A4

Verifica la correccion
de datos en la lista

Es
correcta

Quincenalmente elabora
reporte relacionando el nimero
de cheque y las facturas
pagadas con dicho cheque.

JEFE DE UNIDAD
DE
PROGRAMACION
DEL
DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

+SI

Recibe legajoy
programa el pago

JEFE DE UNIDAD
DE EMISION DE
POLIZAS CHEQUE
DEL
DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

Elabora cheque
y lo relaciona

v

TESORERA/
DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Firman cheque

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
CAJERO DEL
DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

v

Entrega cheque a
proveedor

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

v

Archivo
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