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Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL
N /4 - 2014-DG-HVLH
Magdalena del Mar, / £/ de Febrero del 2014

Visto: la Nota Informativa N° 024-OEPE-HVLH-2014, emitida por el Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital Victor Larco Herrera;

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, establece que el Ministerio de Salud
disefia y organiza procesos organizacionales de direccion, operacion y apoyo, las mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo. Los subprocesos y actividades componentes se
modifican en funcién de las innovaciones tecnoldgicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos,
los mismos que se establecen en el Reglamento de la presente Ley y en los Reglamentos Organicos
Subsecuentes;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera’,
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales
generales asignados al Hospital, siendo entre ellos, incisos d) mejorar continuamente la calidad,
productividad, eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las
normas y los parametros necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores y
actitudes hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su familia, y g)
administrar los recursos humanos, materiales economicos y financieros para el cumplimiento de la
mision y sus objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

Que. asimismo, el articulo 14° del Reglamento precitado, establece que la Oficina de Ejecutiva de
Planeamiento  Estratégico es la encargada del planeamiento estratégico y operativo , proceso
presupuestario, costos, disefio, organizacion y sistema de inversion publica; depende de la Direccion
General y tiene asignado objetivos funcionales, siendo uno de ellos, inciso d) Lograr el diagnostico y
analisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestion en
cumplimiento a las normas vigentes;

Que mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobo la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional, determinando en el numeral 5.6 el documento técnico de sistematizacion normativa de
Manual de Procesos y Procedimientos, el mismo que se deberé elaborar considerando los incisos
a),b).c) y d) del numeral 5.6.2 de |a citada directiva;

Que. a través de Resolucion Directoral N° 399-DG-HVLH-2007, se aprobé el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital “Victor
Larco Herrera;

Que. mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita a esta
Direccion General la aprobacion del Manual de Proceso y Procedimiento de la Oficina de Logistica;

Que mediante Nota Informativa N° 024-OEPE-HVLH-2014, el Director Ejecutivo de la Oficina de
Planeamiento Estratégico, solicita a la Direccion General, la aprobacion del Manual de Procesos y



Procedimientos de la Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital “Victor
Larco Herrera:

Que, siendo el Manual de Procesos y Procedimientos de cada departamento, un documento técnico de
sistematizacion normativa que contiene la descripcion detallada de la secuencia de acciones que se
siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel de sub procesos o actividades, en
los que interviene una o mas unidades organicas de nuestra Entidad;

Que, asimismo, el Manual de Procesos y Procedimientos constituye un instrumento que posibilita
normar los procedimientos para que los departamentos garanticen la adecuada prestacion de servicios
de salud;

Que, en consecuencia por convenir a los intereses funcionales institucionales que permitan un mejor
cumplimiento de los fines y objetivos de Ia institucion; resulta necesario, formalizar |a aprobacion del
Manual de Procesos y Procedimientos de la citada Oficina, sefialado en los parrafos precedentes,
mediante la emision del correspondiente acto de administracion;

Estando a lo informado por la Oficina de Logistica del Hospital:

Con el visto bueno de la Jefa de la Oficina de Logistica, de la Directora de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y de Ia Jefa de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital “Victor Larco Herrera"; y,

De conformidad con lo previsto en el literal c) y d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera” aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA y
la Resolucion Ministerial N° 075-2014/MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Logistica de la Oficina
Ejecutiva de Administracion del Hospital * Victor Larco Herrera ‘, el mismo que consta de setenta y
nueva (79) paginas, y que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Directora Ejecutiva de la Oficina de Administracion, a través de la Jefatura de
la Oficina de Logistica; la difusion, supervision e implementacion del Manual de Procesos y
Procedimientos de dicha Oficina.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto toda disposicion que se oponga al presente acto resolutivo.

Articulo 4°.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones, la publicacion de la presente Resolucion en el
portal de Internet del Hospital “Victor Larco Herrera’”. :
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Ministerio de Salud

Personas gue aiendemes personas

CAPITULO |

INTRODUCCION

La Direccién General del Hospital “Victor Larco Herrera”, en cumplimiento a lo establecido en Ia
Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V-02 “Directiva para la Formulacién de Documentos de Gestién
Institucional”, aprobada con la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA de fecha 28 de Junio
del 2006 y sus modificatorias Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA, Resolucion Ministerial
N° 317-2009/MINSA ha elaborado el presente manual de procedimiento en donde se agrupan de
forma descriptiva, los procedimientos que ejecutan las diferentes areas que conforman la Oficina
de Logistica derivadas de las atribuciones y funciones que tienen encomendadas.
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CAPITULO I

OBJETIVO DEL MANUAL

Con la elaboracion del presente manual, se pretende dar a conocer en su secuencia légica las
distintas actividades que desempefia la Oficina de Logistica, de acuerdo a las atribuciones
encomendadas.

Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los procesos
organizacionales de la entidad y ser utilizados como un instrumento para la sistematizaciéon de

los flujos de informacién y documento de apoyo para el desarrollo del plan estratégico en
sistema de informacion.
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CAPITULO 1l

BASE LEGAL

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién de! Estado.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

Ley N° 26842 Ley General de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley 27657 Ley

del Ministerio de Salud.

Decreto Legislativo 276 — Ley de la Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector.

~  Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA- Directiva N° 007-MINSA/OGPP -V 02
— Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn
Institucional, modificada con la Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA.

~  Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

- Resciucion Uirectorai N° 399-DG-HVLA-07 Manual de Organizacion y Funciones
de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera” -

¥V Y Y

Al
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Ministerio de salud

CAPITULO IV

4. PROCEDIMIENTOS

4.1 Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones

4.z Modificacion del Plan Anual de Contrataciones

4.3 Determinacion de valores referenciales y aprobacion de expediente de Contratacion

4.4 Conformacion de Comités nara la Conduccion de Procescs de Seleccion de Bienes v

Servicios

4.5 Establecimiento de bases y convocatoria de adjudicacion de menor cuantia

4.6 Convocatoria e integracion

4.7 Absoluciéon de observaciones a las Bases

4.8 Presentacion, evaluacion y otorgamiento de Buena Pro

4.9 Solucion de controversias durante el proceso de seleccion —recurso de apelacion

4.10

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

Adquisicion sin proceso

Seguimiento a de atencién de 6rdenes de Compra y Servicio

/ Recepcion y verificacion ae bienes

Recepcién y verificacion de alimentos

Ingreso, verificacion, internamiento y distribucion de bienes donados
Internamiento y registro de bienes

Distribucién de bienes

Control de existencias valoradas

Registro de bienes de ingreso temporal

Movimiento externo de bienes patrimoniales

Pagina 4 de 79



Mini=terio de =alugl
ryee R

4.20 Asignacion de bienes patrimoniales
4.21 Inventario de Almacén
4.22 Inventario de Activos fijos

4.23 Baja, venta y/o transferencia de Bienes (activos fijos, medicamentos e instrumentos
medicos)
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Miabetio de sulud
Ficha de Descripcién de Procedimiento

__Proceso: Programacion
| NOMBRE DEL Elaboracién del Plan Anual de | FECHA - [ Noviembre 2013 |
| PROCEDIMIENTO : Contrataciones CODIGO : | oo1.0L
[ &; Lograr la formulacion y aprobacion del Plan Anual de Contrataciones del |

PROPOSITO Hospital Victor Larco Herrera”. - |
i_ﬂLC ANCE A ios Grganos de Uireccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea. |
' ]
‘ * Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N°013- |
f 2002-SA
| MARCO LEGAL = Ley de Contrataciones del Estado aprobado cor D.L.N° 1017 sis -'
| reglamento D.S. N° 184-2008-EF. ?
i * Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411, i
[ | INDICES DE PERFORMANCE ]

INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE | RESPONSABLE
! | !
Plan anual aprobado | N® documentos ‘ Resolucion de Aprobacion ‘ Direccion Genera|

| | ]
’ NORMAS

’ MINSA.

| F n

Reglamento de Org

* Manual de Organizacién y Funciones de la Ofi
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

€ DYetuva Andai dei Ministeric de &

anizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-

sunomia y Finanzas sobré Presupuesto de |a Republica.

cina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera |

| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO

El jefe de Logistica debera revisar la ley de presupuesto y coordinar actividades para la
la solicitud de requerimientos y cuadros de necesidades a unidades orgénicas.

La Unidad Funcional de Programacion  solicita a las  unidades organicas |
requerimientos y cuadro de necesidades anuales de acuerdo a metas establecidas.

Las Unidades Organicas determinan, priorizan y remiten sus requerimientos de bienes
y servicios indicando sus especificaciones técnicas.

La Unidad Funcional de Programacion consclida el cuadro de necesidades de Ia
Institucion, realiza el estudio de mercado en coordinacién con las unidades organicas,
define el valor referencial y remite el requerimiento de gasto con la visacion de la Oficina
de Logistica y la Oficina Ejecutiva de Administracion (OEA).

I a Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico elabora el informe de Presupueste
Institucional aprobado y remite a la Oficina de Logistica (Unidad Funcional de
Programacion).

La Unidad Funcional de Programacién prioriza procesos de contratacidon segun el |
presupuesto aprobado y programa su ejecucion. i
La Unidad Funcional de Programacién clabora y remite el provecto de P21 Anual de |
Contrataciones y proyecto de Resolucion.

El Jefe de Logistica revisa el proyecto, si no esta conforme, devuelve el proyecto para |
reformulacion. Si es conforme remite proyecto a la OEA.

El Director de OEA revisa el proyecto, si no es conforme, devuelve al Jefe de Logistica
para correcciones y/o reformulacion. Si es conforme visa y remite a la Oficina de
Asesoria Juridica.

La Oficina de Asesoria Juridica revisa el proyecto, visa y remite a la Oficina de
Logistica quien remite a la Direccion General.

La Direccion General revisa y aprueba el Plan Anual de Contrataciones y dispone la
publicacion en SEACE y Web Institucional. ,
Fin del procedimiento.

ENTRADAS |
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerimientos y necesidades Director General Anual Manual
de bienes y servicios

SALIUAS K
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA | TIPO g
Plan Anual de Adquisiciones Hospital “Victor Larco Herrera" Anual Manual |
/ SEACE '

DEFINICIONES

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
REGISTROS

ANEXOS Flujograma.
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Mini=terio de salud

Ficha de Descripcién de Procedimiento

| Proceso: Programacion

NOMBRE DEL !
PROCEDIMIENTO : |

Modificacion del Plan Anual de
Contrataciones

FECHA :

Noviembre 2013

CODIGO : 002.0L

PROPOSITO -

Lograr la madificacion del Plan Anual de Contrataciones del Hospital Victor |

|arco Herrera segin los lineamientos establecides.

ALCANCE

A los Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

' MARCO LEGAL :

¢ Ley del Ministeric de Salud N°® 27657 y su Reglamento D.S.N°013-

2002-SA

* Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N® 1017 y su
reglamento D.S. N° 184-2008-EF.
e Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Plan Anual modificado N°® de modificaciones Resolucion de Oficina de Logistica
. Aprobacién
NORMAS

MINSA.

 Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —-R.M. N° 132-2005-

¢ Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

e, Diractiva Anual d=l Min'stesia de Cooncimia y Finonzas sobre Presupdesto dela Replblica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO

» Si la modificacion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) es por variacion de las
metas institucionales, la Direccion General debera evaluar periddicamente el
cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones y adoptar medidas correctivas

correspondientes disponiendo la reprogramacion de metas institucionales.

» Si la modificacion del PAC es por reprogramacién de la asignacion presupuestal, la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico debera informar dicha variacién a la
Oficina Ejecutiva de Administracion.

» ElDirector Ejecutivo de la OEA debera comunicar sobre variaciones presupuestales a
la Direccion de Logistica, solicitando la priorizacion de necesidades a unidades
organicas.

e El Jefe de Loaqistica debera solicitar priorizacion de las necesidades a las nidades |
Organicas. ,

* Las Unidades Organicas deberan priorizar la necesidad de bienes y servicios o
formular un nuevo requerimiento de necesidades.

* ElJefe de Logistica debera recibir la variaciéon de metas o priorizacién de necesidades |
y remitirlo para su inclusion en el PAC.

* La Unidad Funcional de Programaciéon analiza la variacion presupuestal o
modificacion de metas segun el PAC aprobado, si no es necesario modificar el PAC.
debera finalizar el procedimiento.

Si es necesario la modificacion del PAC, se deberan analizar los motivos:

v Si es por exclusion de procesos, el Equipo de trabajo de Programacion
elabora el proyecto de Resolucion de exclusion de procesos

v" Si es por inclusién de Procesos, el Equipo de trabajo de Programacion
realiza estudio de mercado y/o indagaciones en coordinacién con la unidad
organica, para definir caracteristicas técnicas, valor referencial y tipo de
proceso y elaborar el proyecto de R.D. de inclusién de proceso.

v Si es por variacién del tipo de proceso de seleccién, el Equipo de trabajo de
Programacion define nuevo valor referencial y tipo de proceso y elaborar
proyecto de R.D. para modificar PAC por variacion del tipo de proceso.

» El Jefe de Logistica debera recibir y firmar el proyecto de resolucion.

» El Jefe de la OEA debera revisar y visar el proyecto de resolucion.

 La Oficina de Asesoria Juridica debera revisar y dar el v°b° al proyecto de resolucién. |

e La Direccion General debera firmar la Resolucién Directoral de la modificacién del ‘
PAC y dr5poner la publicacion en SEACE y Web Institucional.

* Fin d= P -‘i»ncr‘-

ENTRADAS ]
NOMBRE FUENTE [ FRECUENCIA | _TIPO

Comunicacion de variacion Oficina Ejecutiva de
| presupuestal o Disposicion Planeamiento Estratégico- Mensual Manual
de variacion de metas Direccion General

el
s
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Ministerio de Salud
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucién de modificacién | Pagina Web del Hospital “Victor

de PAC Larco Herrera"-SEACE Anual Manual

DEFINICIONES :

REGISTRCS

|
‘ ANEXOS : Flujograma
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

| Proceso: Adquisicion y contratacion

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO : |

Determinacidn de Valores Referenciales y
aprobacion de Expediente de Contratacion

FECHA

Noviembre 2010

CODIGO :

003.0L

‘ PROPOSITO -

Lograr determinar el valor referencial del bien o servicio requerido y aprobar el
expediente de contratacién

ALCANCE

A los Organos de Direccidn, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-

2002-5A

« Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 1017 y su
reglamento D.S. N° 184-2008-EF.
+ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

N° de expediente de
contratacién aprobado

N° de documentos

Resolucién de
Aprobacion

%

Oficina de Logistica

NORMAS

MINSA,

* Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-

« Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

«. - Disetiva Anua-del Mipisteria de Doonomrialy Finanzas acbre Deecuipusstie.de I Rantulica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Ministerio de Salud
FEi3anaz Qur SEAGEMES BersaREy

INICIO

-

Las Unidades Organicas deberan elaborar su requerimiento de bienes o servicios |
indicando sus especificaciones técnicas. ‘
El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion debera recibir el requerimiento y
dar visto bueno. -
El Jefe de Logistica debera revisar el requerimiento y verificar que esté programado ‘
en el Plan anual de contrataciones o posea las autorizaciones correspondientes con el |
sustento del caso,
¥ Siautoriza adquisicién, debera solicitar el desarrollo del estudio de mercado.
¥' Si no autoriza adquisicion, debera solicitar la reformulacion del requerimiento
a la unidad organica. |
La Unidad Funcional de Programacion realiza el estudic de mercado invitando a |
empresas a presentar cotizacion, revisando catalogos, las bases de procesos |
similares publicados en Internet y los valores histéricos de compras realizadas por la
Institucion a fin de determinar el valor referencial y la cadena de gasto del
requerimiento.
La Unidad Funcional de Programacién emite el requerimiento de consolidadc de
pedidos de compras o servicios. |
Si la adquisicion es sin proceso de seleccion, la Unidad Funcional de Programacion |
prepara el expediente de contratacion y deriva a la Jefatura de Logistica para su |
aprobacion.
Si la adquisicion es con proceso de seleccion, la Unidad Funcional de Programacion |
elabora el resumen ejecutivo del valor referencial para los procesos de adjudicacion
directa, concurso y Licitacion Publica.
El Jefe de la Oficina de Logistica debera solicitar la disponibilidad presupuestal a la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico para las adjudicaciones de menor
cuantia, adjudicaciones directas, licitaciones y concursos publicos.
La Unidad Funcional de Programacién recibe la disponibilidad presupuestal y anexar
los documentos al expediente de contratacion.
Si el proceso es por adjudicacién de menor cuantia, la Unidad Funcional de trabajo de
Programacion debera remitir el expediente a la Jefatura de Logistica quien debera
revisar y aprobar el expediente de contratacion y remitirlo a la Unidad Funcional de
Adquisiciones para su envio al Comité Especial Permanente.
Si el proceso es por adjudicacion directa, concurso o licitacion publica, la Unidad
Funcional de Programacion remite el expediente al Jefe de Logistica quien a su vez

& Mo vy perrertbie . md o eecndl oy o TN TUIRY e 1Pt RN, oo CUSEDS s -y
- debera revisar &y reryitir 2 exrpedienis- al Cirsctor de - Ciiciig jecaiva  Ge

Administracion, quien debera revisar y aprobar el expediente de contratacion y
autorizar la conformacion del Comité Especial.
Fin de procedimiento.

|
i
-
{

ENTRADAS
NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA | TIPO |
Solicitud de Bienes y/o ‘ Unidad Organica Mensual | Manual
Servicios ‘
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SALIDAS i
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO |
Expediente de Contratacion Unidad de Adquisicion y Mensual Manual

Contrataciones-Comité Especial

DEFINICIONES

¢ Requerimiento.- Peticion de una cosa
que se considera necesaria,

REGISTROS

W\JEXOS : Flujograma.
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO Adquisicién y contratacién |
- NOMBRE DEL Conformacién de Comités para la Conduccién | FECHA Noviembre 2013
 PROCEDIMIENTO : | de Procesos de Selecciéon Bienes y Servicios | CODIGO : 004.0L

PROPOSITO - Establecer las actividades para designar a los miembros del Comité Especial.

ALCANCE A los Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

s Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-
2002-SA

« Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 1017 y su
reglamento D.S. N° 184-2008-EF.

s Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de Comité conformado N° de documentos Archivo de Resolucion Oficina de Logistica
en el plazo establecido Directoral
NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —-R.M. N° 132-2005-

MINSA.

Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS __ _ __ = =

INICIO

e El Jefe de la Oficina de Logistica debera proponer a los representantes de la Oficina
con sus respectivos suplentes para que integren el Comité Especial de procesos de
bienes y servicios. |

» El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion debera proponer los demas
miembros titulares del Comité Especial para procesos de bienes y servicios con sus
respectivos suplentes.

La Oficina de Asesoria Juridica debera elaborar proyecto de Resolucion Directoral.

El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion debera visar proyecto de R.D.

La Oficina de Asesoria Juridica debera visar proyecto de R.D.

La Direccion General debera firmar Resolucion Directoral de conformacién de Comité
y remitir a los miembros del Comité y a la Oficina de Logistica.
Fin de procedimiento.
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ENTRADAS
! NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
'[ Procesos de seleccion Oficina de Logistica Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
R.D. de designacion de Oficina de Logistica Mensual Manual

Integrantes de Comité

DEFINICIONES :

REGISTROS

| ANEXOS : Flujograma.
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

]

| Proceso: Adquisicion y contratacion

NOMBRE DEL Establecimiento de bases y Convocatoriade | FECHA: Noviembre 2013
PROCEDIMIENTO : adjudicacién de menor cuantia CODIGO : 005.0L
[ Lograr determinar valores referenciales v su convocatoria para procesos de |
PROPOSITO : Adjudicacion de Menor Cuantia.
| ALCANCE A los Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
| e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-
2002-SA
: s Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 1017 y su
WARER LEGAL ; reglamento D.S. N° 184-2008-EF.
s Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.
INDICES DE PERFORMANCE !
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE |
Valor referencial N° de valores determinados Registro Informatico Oficina de Logistica

NORMAS

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-
MINSA.
Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
i R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

- Directiva Anual de!-Ministerio de Ecoromia y Rranzazsobire Prasupuscteo deda Repdhilica.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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NICIO

El Comité Especial Permanente debera recibir el expediente de contratacion aprobado
y convocar a los integrantes para la instalacion.

El Comité debera emitir el acta de instalacion y elaborar las Bases Administrativas del
proceso de seleccion de acuerdo al expediente de contratacion, emitir un acta de
aprobacion de bases y remitirlo al Director de la OEA para su aprobacion.

El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion emitirda la Resolucion
Administrativa de aprobacién de bases y remitirla al Comité Especial.

El Comité debera publicar la convocatoria incluyendo las bases administrativas en el
portal SEACE (Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones). |
El Comité debera verificar el registro de participantes en el SEACE y recepcionar las |
propuestas técnicas y econdmicas de los participantes posteriormente se proceders a |
la apertura y evaluacion de propuestas y otorgamiento de Buena Pro respectiva.

El Comité dara por consentida la Buena Pro cuando concluyan los plazos de ley.

Fin de procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Expediente de contratacion Director de Logistica ' Semanal Mecanizado

SALIDAS

NOMBERE

DESTINO FRECUENCIA TIPO

Bases aprobadas

Comité Especial Permanente Semanal | Mecanizado

DEFINICIONES

REGISTROS

"ANEXOS

Flujograma. “

\1
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INICIO

El Comité Especial debera recibir la notificacion de conformacién de Comiteé. ‘
El Comité Especial debera recibir el expediente de contratacion aprobado, convocara |
a los integrantes para la instalacion correspondiente.

El Comité Especial deberad elaborar las Bases Administrativas del Proceso de |
Seleccién de acuerdo al expediente de contratacién y demas criterios administrativos,
normativos, emitir un acta de aprobaciéon de bases y remitir las bases al Director
General para su aprobacion.

El Director General emitira la Resolucion Directoral de aprobacién de bases y remitira
al Comité Especial.

El Comité Especial deberd publicar la convocatoria incluyendo las Bases
Administrativas en el portal SEACE (Sistema electronico de Adauisiciones v
Contrataciones ) .
El Comité Especial oficiara a la Oficina de Logistica indicando el cronograma de
registro de participantes.

El Comité Especial debera recibir y absolver las consultas presentadas por los
participantes de acuerdo al cronograma publicado en las bases administrativas.

El Comite Especial debera recibir y absolver las observaciones presentadas por los
participantes de acuerdo al cronograma publicado en las bases administrativas.

El Comité Especial debera integrar las bases administrativas de acuerdo al
cronograma publicado incluyendo las consultas y observaciones acogidas, si es gue
las hubiere.

Fin de procedimiento,

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA | TIPO

Convocatoria a procesos Oficina de Logistica Mensual | Manual

de seleccion

SALIDAS

NOMBRE

! DESTINO FRECUENCIA | TIPO

Publicacién e integracion
de bases

SEACE/OSCE

Mensual

Manual

DEFINICION

REGISTROS

ANEXOS
Flujograma.

Pagina 24 de 79



Persanay gue AlenEenes pesans

Ministerio de Salud — Hospital “Vietor Larco Herrera™
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Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso: Adquisicién y contratacion ]
' NOMBRE DEL ‘ B . FECHA : Noviembre 2013
PROCEDIMIENTO Absolucion de Observaciones a las Bases CODIGO - 007 OL |
| PROPOSITO Establecer las actividades para absolver las observaciones a las bases. .
|
ALCANCE A los Organos de Direccién, Contro!l, Asesoria, Apoyo y de Linea. ‘

* Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-
2002-SA

* Leyde Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N® 1017 y su
reglamento D.S. N° 184-2008-EF. ‘

* Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.

MARCO LEGAL :

INDICES DE PERFORMANCE

, INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE | RESPONSABLE
N° de observaciones ' N° de observaciones | Archivos de Logistica Oficina de Logistica
absueltas |
NORMAS b=
* Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-
MINSA.

* Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Elevacion de las bases a la OSCE i
« El Comité Especial debera remitir las bases, los actuados del proceso de seleccion y |
la documentacién requerida en el TUPA del OSCE al dia siguiente de solicitada la |
elevacion por el participante.
« La OSCE debera emitir y notificar el pronunciamiento.
« El Comité Especial o permanente debera implementar el pronunciamiento del OSCE. ‘
Elevacion de las Bases al HVLH :
« Tramite documentario debera verificar la documentacién y de ser conforme debera |
recepcionar las solicitudes y entregar a la Direccion General inmediatamente
recepcionado.
« El Director General debera revisar y solicitar los antecedentes del proceso al Comite.
« El| Comité debera remitir las bases, los actuados del proceso de seleccion y el informe
técnico al dia siguiente de solicitada la elevacion de las bases.
« El Director General debera emitir el pronunciamiento y remitirlo a Logistica.
+ La Oficina de Logistica debera notificar el pronunciamiento en el SEACE
inmediatamente de tomar conocimiento.
« E| Comité debera implementar el pronunciamiento.
« Fin de procedimiento.
ENTRADAS
NOMBRE i FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de elevacion de | Postor Mensual Mecanizado
bases
I SALIDAS |
', NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
} Pronunciamiento Comité Especial o Permanente Mensual Mecanizado

EFINICIONES:

jD
TREGISTROS
|

A

NEXOS ; Flujograma.
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PEISURAS QUE dbendemes PErsGands

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso: Adquisicién y contratacion |

| NOMBRE DEL Presentacion ,evaluacién de propuestasy | FECHA: Noviembre 2013
{ PROCEDIMIENTO : otorgamiento de Buena Pro CODIGO : 008.0L

Establecer las actividades para la presentacién, evaluacion y otorgamiento de
Buena Pro de propuestas de Licitacion, Concurso, Adjudicacion Directa

PROPOSITO i Publica y Adjudicacién de Menor Cuantia,

ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

* Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-
2002-SA

* Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 1017 y su
reglamento D.S. N° 184-2008-EF.

* Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.

' MARCO LEGAL :

INDICES DE PERFORMANCE ]
INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
_ [
Porcentaje  de procesos con Y% Acta de Comité Oficina de Logistica
otorgamiento de buena pro contra el
total de proceso
l
N° de procesos declarados en desierto N° | Acta de Comité Oficina de Logistica |
NORMAS ]
* Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —-R.M. N° 132-2005- i
MINSA, , |
i * Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera |
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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[INICIO

Si el proceso de seleccion es un acto publico, el Comité Especial debera llamar a los
participantes registrados para que presenten sus propuestas, en caso que el acto sea
privado los participantes registrados presentaran sus propuestas en el plazo establecido
en el cronograma. En acto publico: Si el participante se encuentra ausente, se tiene por
desistido, si el participante se encuentra presente debera acreditar su presentacion.

En caso de acto privado el comité especial verificara si el participante que dejé sus

propuestas esta registrado como postor.
El comité especial en acto publico recibira las propuestas técnicas y econémicas en

presencia de notario publico y se procederd a la apertura de la propuesta técnica, |

verificando que el postor cumple con presentar la documentacion obligatoria. El comité
especial en acto privado procedera a la apertura de la propuesta técnica a fin de
verificar que el postor cumple con presentar la documentacion obligatoria ya sea en
acto publico o privado si existiera documentacion con defecto de forma, el comité
especial otorgara un plazo de dos dia a fin de que el postor presente la subsanacion, si
dentro del plazo el postor no presenta la subsanacion respectiva o no cumpla con
presentar la documentacion de presentacion obligatoria.

En caso de que &f proceso sea un proceso clasicc el comité debera verificar que a! |

menos un postor cumpla con la documentacion de presentacién obligatoria, caso
contrario debera declararse desierto. El o los postores que sean admitidos las
propuestas pasaran a la etapa de evaluacion de su propuesta técnica y deberan de
aplicar los factores establecidos en las bases asignandole el puntaje correspondiente, e
postor que obtiene igual o mayor al puntaje minimo pasara a la etapa de evaluacion
econémica y el postor que tenga menos del puntaje minimo serz descalificado v no
pasara a la etapa de evaluacion economica.

El comité especial procedera a la apertura de las propuestas econdmicas de
postores calificados verificando que su propuesta econémica no supere al valor
referencial y haya presentado la carta fianza de garantia de seriedad de ofertz
acuerdo a la normatividad vigente, el comité especial elaborar el cuadro comparativo
orden de prelacion de acuerdo al puntaje técnico y econémico obtenido elaborando z Iz
vez el acta de otorgamiento de Buena Pro con el postor ganador.

El Comite debera publicar en SEACE el otorgamiento de Buena Pro y esperar el piazo
de 5 dias utiles a fin de dar el consentimiento de la buena pro.

Si algun postor presenta un recurso de apelacién dentro del plazo establecido debera
publicarse en el SEACE y remitir el expediente administrativo al Director General si es
que no supera las 600 UIT, si en caso supere las 600 UIT debera enviarse el
expedientea la OSCE, en los dos casos las instancias resviveran ias apelaciones

Si en caso no se presente ningun recurso de apelacién el comité especial dara la buena
pro consentida del proceso de seleccion y se debera publicar en el SEACE, luego el
comité entregara el expediente del proceso a la Oficina de Logistica

La Oficina de Logistica notificara al postor ganador a fin de que presente Ia
documentacién requerida para la firma del contrato con la institucion.

Fin de procedimiento.

o

-

A
J
en

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Propuesta de postores

Postores Mensual Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO FRECUENCIA TIPO

Contrato-Orden de Compra |

o Servicio

SEACE Mensual Mecanizado
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Ministerio de Salud
Persanasa e

ur atenAemYs s

Ficha de Descripcion de Procedimiento

' Proceso: Adquisiciéon y contratacion

NOMBRE DEL " Solucién de controversias durante el proceso | FECHA : Noviembre 2013 |
 PROCEDIMIENTO : de seleccion-Recurso de Apelacion CODIGO : 009.0L
PROPOSITO Establecer las actividades para dar solucion a los recursos de apelacion que
' seatin normativa vigente deben ser atendidas por la entidad eiecutora. [
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
¢ Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-
2002-SA ?
MARCO LEGAL : * Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 1017 y su
reglamento D.S. N° 184-2008-EF.
INDICES DE PERFORMANCE _'
INDICADOR " UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE |
| ;
Recursos de apelacion | N° de recursos de Expediente de Oficina de Logistica

apelacion atendidas en el Contratacion |
plazo establecido '

’e NORMAS

[ ¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-
‘ MINSA.

- "o+ Nianual ae Organizacion y Funciones de la Oficina de Loyistica del Hospital Vicior Larco Herrera
[ R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

-~
|
|
|

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

/
Lo
- LY
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INICIO

Tramite documentario recepciona los recursos de apelacion y verifica que sea
conforme a la normativa establecida en la Ley y el Reglamento de Contrataciones.
v Si no es conforme, indica la observacion y solicita la subsanacion
correspondiente otorgando un plazo de presentacion de 2 dias.
v Si es conforme, deriva el recurso a la Oficina de Logistica inmediatamente
de recepcionado el mismo.
La Oficina de Logistica (Unidad Funcional de Adquisiciones) publicara en el SEACE
inmediatamente de tomado conocimiento del recurso de apelacion y comunicara a los
postores afectados y deriva expediente a la Oficina de Asesoria Juridica.
l.a Oficina de Asesoria Juridica verifica si el recurso de apelacion es conforme a las
normativas establecidas en la Ley y el Reglamento de Contrataciones.
v~ SI no es conforme, solicita la subsanacion correspondiente teniendo como
plazo maximo al tercer dia de recepcionado el recurso en mesa de partes,
otorgando al postor un plazo de presentacion de 2 dias.
v Si es conforme, solicita el informe técnico al usuario o servicio y demas
informacion que estime necesario.
El servicio o usuario, remite el informe tecnico u otra informacion a Asesoria Juridica.
El comité especial remitira el informe técnico u otra informacion a Asesoria Juridica.
Si el postor uso de la palabra, la Oficina de Asesoria Juridica coordina la audiencia y
remite el informe técnico legal a la Direccién General como maximo 1 dia antes de la
audiencia.
El Director General recibe el informe y proyecto, emite opinion.
La Oficina de Legistica notifica pronunciamiento a traves del SEACE inmediatamente
de tomado conocimiento del pronunciamiento. |
El Equipo de Trabajo de Tesoreria realiza la devolucion de la garantia si el recurso se
declara fundado. '
Fin de procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Recurso de apelacién Postor Por cada proceso de Manual

! contratacion
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Ministerio de salud

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Pronunciamiento SEACE Por cada proceso de Sistema
contratacion

' DEFINICIONES

[ REGISTROS

. ANEXOS ; Flujograma.
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Ministerio de Salud — Hospital "Victor Larco Herrera™

" Procedimiento: SOLUCION DE CONTROVERSIAS DURANTE EL PROCESO DE SELEGCION — RECURSO DE APELACION

OFICINA DE LOGISTICA

Tramite Documentaric
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Ficha de Descripcion de Procedimiento
[ Proceso: Adquisicién y contratacién ]
NOMBRE DEL o FECHA : Noviembre 2013 |
PROCEDIMIENTO : | Adquisicion sin proceso | CODIGO 010 OL '
, - . g . L )
' PROPOSITO - Estahlecer Ias actividades para la atencion oportuna de las adguisiciones sin
proceso. |
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
e 'ey del Ministerio de Salud N°27657 y su Reglamento D.S.N°013-
| 2002-SA
MARCO LEGAL : e Ley de Contrataciones del Estade aprobado con D.L.N" 1017 y su ;
reglamento D.S. N° 184-2008-EF. |
' INDICES DE PERFORMANCE ‘ |
f INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE |
| .
Pedido de compra atendido en | Porcentaje SIGA Oficina de Logistica !
el plazo establecido | |
NORMAS
+ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera ~R.M. N° 132-2005-

MINSA.

e Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO

La Unidad Funcional de Adquisiciones recepcionara el requerimiento de consolidado
de pedidos en donde figura las especificaciones técnicas y precio referencial del bien
0 servicio a adjudicarse.

La Unidad Funcional de Adquisiciones genera la certificacion de crédito
presupuestario y lo envia a la Oficina de Planeamiento Estratégico para su aprobacion
respectiva el cual lo devuelve firmado. ,
La Unidad Funcional de Adquisiciones solicita cotizacion a proveedor de acuerdo al
requerimiento consolidado de pedido luego el proveedor hace llegar a la Unidad
Funcional de Adquisiciones la cotizacién respectiva.

Las cotizaciones son evaluadas por el Jefe de Adquisiciones conjuntamente con el
usuario solicitante o técnico encargado, quienes verificaran si cumple con las
especificaciones detalladas a fin de determinar si la propuesta del proveedor cumple |
con el requerimiento a satisfaccion del usuario. |
Una vez aprobada la adquisicion se genera la Orden de Compra u Orden de Servicio
segun sea el caso, el cual es firmado por el Jefe de Adqguisiciones y el Jefe de la
Oficina de Logistica.

La Orden de Compra u Orden de servicio firmada es enviada a la Oficina de
Economia para su afectacién presupuestal, luego de afectada presupuestalmente se
devuelve al equipo de Adquisiciones €l cual a su vez remite a los proveedores y al
Almacen Central, debiendo registrar su recepcion al reverso de la orden, sefalando la
fecha de recepcion por parte del proveedor, para que el Almacen pueda estimar el |
cumplimiento dentro de los plazos establecidos.

Fin de procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Pedido de compra Equipo de Trabajo de

Semanal Mecanizado

Programacion

———— ———

SALIDAS |

NOMBRE

! DESTING. FRECUEMNCIA - TIPQ

Crden de compra o servicio Proveedor Semanal Mecanizado

Almaceén

| DEFINICIONES
|

| REGISTROS

ANEXOS

Flujograma.

¥
A
r *R

Pagina 38 de 79



Ministerio de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

Procedimiento: ADQUISICION SIN PROCESO
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Ministerio de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

Procedimisnta: ADQUISICION SIN PROCESO

OFICINA DE LOGISTIC & OFICINA EJECUTIVA DE

PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

"Proceso: Adquisicion y contratacion ]

NOMBRE DEL !
‘ PROCEDIMIENTO :

Seguimiento de atencién de Ordenes de | FECHA : Noviembre 2013 |
Compra y Servicios | CODIGO: 011.0L |

PROPOSITO

Establecer las actividades para asegurar la atencién oportuna y eficiente de
los proveedores.

ALCANCE

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyoy de Linea.

MARCO LEGAL :

o Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.8.N°013-
2002-SA

« Ley de Contrataciones del Estado aprobaco con D.L.N" 1017 y su
reglamento D.S. N° 184-2008-EF.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
N°® de proveedores con . Cantidad de , Base de datos de Oficina de Logistica
| penalidad | proveedores ] Adquisiciones
NORMAS !

e Reglamento de
MINSA.

Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera -R.M. N° 132-2005-

« Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 40 de 79



fe =alud
Prisonts A R T

La Unidad Funcional de Adquisiciones realiza el seguimiento de la atencion del |
proveedor segun lo establecido en el contrato y/o orden de compra y servicio.

En el caso de un bien, la Unidad Funcional de Almacén ejecuta el procedimiento de |
recepcion y verificacion de bienes, de ser conforme a lo establecido en Ia orden de ‘
compra (especificaciones técnicas, plazos, etc.) se ejecuta el procedimiento de |
internamiento y registro de bienes. |
En caso de que la Unidad Funcional de Almacén y el usuario detecten que los bienes ‘
no cumplen con lo establecido en la Orden de Compra reporta el incumplimiento al |
equipo de Adquisiciones. I
En el caso de un servicio, el usuario emite el acta de conformidad del servicio |
prestado por €l proveedor de acuerdo a lo establecido en la orden de servicio.

la Unidad Funcional de Almacén informara si es necesario la aplicacion de la |
penalidad por incumplimiento o retraso en la entrega adjuntando la orden de compra
y debera informar a la Unidad Funcional de Adquisiciones a fin de cumplir con aplicar ‘
las penalidades respectivas. En el caso de la orden de servicio, la Unidad de
Adquisiciones verificara si el proveedor ha cumplido el servicio en los plazos
establecidos de lo contrario se calculara el monto que se aplicara por la penalidad |
respectiva. |
La Unidad Funcional de Adquisiciones enviara a la Oficina de Economia el monto de |
la penalidad a fin de que sé ejecute el mismo. |
La Unidad Funcional de Adquisiciones informara al Jefe de Logistica de todas las ’,
penalidades que se efectian y de todos los incumplimientos a fin de que la Jefatura |
de Logfstica solicite aplicacion de sancion para el proveedor. |
Fin de procedimiento.

==

ENTRADAS

| s
[
NOMBRE

! FUENTE FRECUENCIA TIPO B

servicio conformes o

’— Orden de compra
‘ conformes

O | 1 1
no | Almacén-Usuario | Mensual Manual ‘

T NOMBRE

o SALIDAS
| DESTING —— - FRECUENCIA T TIPO

| Base de datos de
proveedores

" Unidad Funcional de |
| Adquisiciones | Mensual

| | |

Mecanizado

DEFINICIONES

[TQEGISTROS

"ANEXOS

Flujograma.

|
l

 Pagina 41 de 79



Procedimiento: SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES

OFICINA DE LOGISTICA [
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso: Aimacenamiento y distribucion

L PROCEDIMIENTO :

NOMBRE DEL

| FECHA

Noviembre 2013

Recepcion y Verificacion de Bienes [ CODIGO -

| onoL |

pRAPACITA -
R N e L

Asegurar que los bienes ingresados al almacén sean conforme a Ine

requerimientos establecidos en la Orden de Compra.

ALCANCE

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea. '

MARCO LEGAL :

» Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013

2002-SA

* Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N® 1017 y su

reglamento D.S. N° 184-2008-EF.
* Resolucion Jefatural N°335-INAP-Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

* Decreto Ley N°22056 Sistema de Abastecimiento.

INDICES DE PERFORMANCE

-

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

Bienes recepcionados en el
plazo establecido.

Porcentaje

Kardex / PECOSAS/
QOrden de Compra

RESPONSABLE ‘

Almacén

NORMAS ]
| * Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-
| MINSA
‘ ¢ Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

* Resoluciéon Administrativa N°013-2008-OEA-HVLH Directiva General de Almacenes del Hospital
| "Victor Larco Herrera”
fes

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO

Proveedor descarga los bienes en el almacén del HVLH, presentando documentos
segun el tipo de bien: guia de remision, orden de compra, protocolo de analisis o
especificaciones técnicas, acta de examen organoléptico de ser el caso o PECOSA
en caso de transferencia.

La Unidad Funcional de Almacén verifica lo siguiente :

v Que los documentos del proveedor tengan las visaciones correspondientes y
este conforme con lo requerido en la orden de compra, de no ser conforme
solicita regularizacion.

v Que la fecha de vencimiento sea conforme a las normativas (productos no
perecibles como minimo 1 afio, productos farmacéuticos como minimo 2
afos), de no ser conforme no se recepciona el bien.

v Que el material de embalaje este en buenas condiciones, de no ser conforme
coloca la observacion en la guia de remision y devuelve los paquetes para el
cambio de embalaje.

v" Que la cantidad y/o peso de paguetes sea conforme a la orden de compra,de

no ser conforme no se recepciona el bien.

En caso que e! bien sea un activo se abre los bultos en presencia de estadistica e
Informatica o Mantenimiento y /o Usuario y Patrimonio para verificar que la cantidad
de bienes sea conforme con los documentos (orden de compra).
Estadistica e Informatica y/o Usuario, conjuntamente con el personal de Almacén
asignado para este fin revisa los equipos y verifica que las especificaciones técnicas
sea conforme a lo establecido en la ficha técnica.

v' De ser conforme, firma el acta de conformidad.

v" De no ser conforme, no se recepciona el bien.
Patrimonio asigna el codigo de activo.
En caso que el bien sea alimento, se realizard el procedimiento de Recepcion vy
Almacenamiento Insumos.
En caso que el bien no sea un equipo, el almacén abre los bultos y verifica que Ia
cantidad de bienes sea conforme a la orden de compra.
De ser conforme la recepcion de bienes, el Almacen sella los documentos del
Proveedor en sefal de conformidad de la recepcién y ejecutar el procedimiento de
Internamiento y Registro de Bienes.
Fin de procedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE [ FUENTE | FRECUENCIA TIPO
| Orden de compra/Guia de Unidad Funcional de | Segun Mecanizado
' Remisién Adquisiciones/Proveedor | programacion de
‘ compras

-~
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SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA | TIPO
Documento de proveedor Almacén Segun | Mecanizado
sellado programacion de
F compras

' DEFINICIONES

REGISTROS

I ANEXOS

Flujograma.
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Ministerio de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

Procedimiento: RECEPCION ¥ VERIFICACION
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

__Proceso: Almacenamiento y distribucion

]

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

013.0L

L , FECHA . Noviembre 2013 |
Recepcién y Almacenamiento de Insumos CODIGO - —

1
|

PROPOSITO :

Asegurar que los bienes de consumo ingresados al almacén de viveres sean
conforme a los requerimientos establecidos en la Orden de Compra.

ALCANCE

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

* Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su Reglamento D.S.N°013-

2002-SA

= Resolucion Jefatural N°335-INAP-Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.
* Decreto Ley N°22056 Sistema de Abastecimiento.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTE | RESPONSABLE |
Insumos aceptados en el | Porcentaje de Insumos Kardex / PECOSAS/ | Almacén/
plazo establecido. .l aceptados y Orden de Compra Nutricionista
Insumos rechazados ‘ rechazados encargado

NORMAS

MINSA.

* Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-

« Manua! de Orgamzacmn y Funciones de la Oficina de LOQISTIC& del Hospital Victor Larco Herrera
R.EN® 296-2012-DG -HVLH.

* Resolucion Administrativa N°013-2008-OEA-HVLH Directiva General de Almacenes del Hospital
"Victor Larco Herrera”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Porsonas gut atendemos personas

| INICIO

El responsable del Almacén de Viveres en conjunto con la Nutricionista y con
los demas integrantes de la Comision de Supervision de la Calidad de Viveres
debera recibir y pesar los insumos entregados por el proveedor verificando que

sea conforme a lo requerido en la Orden de compra. Es decir verificar el |

cumplimiento de las especificaciones de calidad y caracteristicas
bromatolégicas.

Si existe insumos que no cumplen con las especificaciones, el responsable del
Almacén debera separar dichos insumos y devolverlos al proveedor para su
regularizacién o rebaja.

Si existe insumos que cumplen con las especificaciones, el responsable del
Almacén de Viveres debera sellar y firmar la gula de remision y solicitar las
firmas correspondientes de la Nutricionista e integrantes de la Comision que

particip6 en la recepcion.

El Departamento de Nutricion, teniendo en cuenta la Programacion de Menu |

Diaria remitida a la Oficina de Logistica, debe presentar el Pedido de Compra

(Formato de SIGA) debidamente sellado y firmado por la Jefatura al Almacen de |

Viveres con un dia de anticipacién.

El Almacén de Viveres recepcionara el Pedido de Compra (Formato SIGA)
hasta las 12:30 pm.

El Almacén de Viveres despachara los viveres de 07:00 am a 11:00am, al dia
siguiente de haber recepcionado el pedido de compra.

Terminado el despacho, el Almacén de Viveres de manera inmediata, remitira el
Pedido de Compra a Kardex para la elaboracion del Pedido de Comprobante de
Salida (PECOSA), tramitandose las firmas que correspondan.

En casos excepcionales de entrega de viveres no programadas en el Pedido de
Compra y se requiera en el dia, debera de contar con un Formato de Pedido de
Compra Adicional, debidamente firmado por el Director Ejecutivo de
Administracién y adjuntandose el Pedido de Compra (Formato SIGA).

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA | TIPO

Remision

| Orden de compra/Guia de |

Unidad Funcional de Mecanizado

Adquisiciones/Proveedor

Segun
programacioi: de
compras

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO FRECUENCIA TIPO

Registro de Ingreso

Segun Mecanizado
programacion de

compras

[ Logistica

DEFINICIONES

REGISTROS

ANEXOS

Flujograma.
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| Ministeric de Salud — Hospital Especializadoe “"Victor Lares Herrera”
| P! By

!Prccuso: Almacenamiento y distribucién

Procedimiento : Recepcion y Almacenamiento de Insumos
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Ministerio de Salud
e PRy e JICNAEmos fersonds

%
o

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: Almacenamiento y distribucién

=

MW T WAT)

bienes donados.

“NOMBRE DEL Ingreso, Verificacion, Internamiento y | FECHA : Noviembre 2013 |
PROCEDIMIENTO : Distribucion de Bienes Donados | CODIGO 014.0L
N Establecer las actividades gue se realizan para el ingreso v verificacion de "

ALCANCE

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-
2002-SA

« Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 1017 y su
reglamento D.S. N® 184-2008-EF.

* Resolucion Jefatural N® 335-INAP-Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional

« Decreto Ley N° 22056-Sistema de Abastecimiento

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
|
Bienes donados ingresados al | Porcentaje ' Registros de Almacén Almacén
Almaceén versus cartas de '
donacién |
NORMAS

Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N°® 132-2005-
MINSA

Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 282-DG-HVLH-07.

Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional R.J.N°335-80-INAP/DNA

R.D.N°092-2009-DG-HVLH, que aprueba la Directiva N°03-OEA-HVLH-2009 sobre “Normas
procedimientos para la recepcion y registro de donaciones efectuadas al Hospital "Victor Larco
Herrera”

R.D.N°226-2008-DG-HVLH, que aprueba la Directiva N°002-OEA-HVLH-2008 sobre la "“Medidas de
Seguridad y Control de Bienes Patrimoniales del Hospital “Victor Larco Herrera"

Resolucion Administrativa N° 013-2008-OEA-HVLH-Directiva General de Administracion de
Almacenes del Hospital Victor Larco Herrera”
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Ministerio de Salud

Persanas que atendemes prisunas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
e El Donante remite la carta de donacién a la Direccion General gquien toma |
conocimiento y remite a la Oficina de Logistica (Unidad Funcional de Patrimonio) '
« La Unidad Funcional de Patrimonio realiza tramite de aceptacion de donacion previa
autorizacién de la Direccién General.

' « El donante descarga los bienes en el almacén presentando los documentos de recibo |
(carta, oficio, memorando, guia de remision, etc.).en el caso que el donante no posea
documento, se emitira un acta de recepcion.

e La Unidad Funcional de Patrimonio verifica que los documentos de recibo sea
conforme a la carta de donacion. ;
e El encargado del Aimacén !
v Realiza la apertura de los bienes en presencia de representantes del Equipo
de Trabajo de Patrimonio. '
v Verifica los registros, sellos, envolturas, embalajes, etc.
v Contar los paguetes o bultos y pesarlos si es necesario, verificando sea |
conforme con los documentos de recibo dei donante.

' v Sino es conforme, anota observaciones en el acta de apertura.

e El Departamento de Enfermeria o el Departamento de Farmacia o Departamento de
Nutricion y Dietética dependiendo del tipo de bien verifica conjuntamente con el |
personal de almacén la calidad, registro sanitario, fecha de expiracion y operatividad
del bien firmando la documentacién respectiva en sefial de conformidad.

| « De no ser conforme, no se recepciona el o los bienes.

f e La Unidad Funcional del Aimaceén:

v Completa el acta de apertura de donacion y solicita las firmas de los
participantes.

v Almacena el bien segun procedimiento de Internamiento y Registro de '
Bienes hasta que se establezca su distribucion.

e La Unidad Funcional de Patrimonio envia la documentacion respectiva a la Unidad
Funcional de Almacén a efectos de hacer la Nota de Entrada, para luego distribuirlo 2
los diferentes estamentos, programa la distribucion de donaciones mediante la
PECOSA, previa coordinacion con la Oficina de Logistica.

e Fin de procedimiento.

ENTRADAS
—  NOMBRE | ___FUENTE [ FRECUENCIA |  TIPO
Documentos de recibo de bienes donados Donante ' | “Vanable : Mariyai
SALIDAS :
NOMBRE i DESTINO | FRECUENCIA | TIPO
| Registro de donaciones/ Acta de recibo de Oficina de Logistica Mensual ' Manual
- donacion ;

FDEFINICIONES :

REGISTROS
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Ministerio de Salud — Hospital “Victor Larca Harrara"
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0 g Sulud
Ficha de Descripcién de Procedimiento
NOMBRE DEL , _ _ FECHA: | Noviembre 2013 |
PROCEDIMIENTO - Internamiento y Registro de Bienes CODIGO - 015 OL |

PROPOSITO

Ubicar los bienes en los lugares asignados bajo las condiciones de |

almacenamiento requeridas.

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

|
‘ ALCANCE
e

MARCO LEGAL :

s Leydel Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-

2002-SA

e Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 1017 vy su

reglamento D.S. N° 184-2008-EF.

o Resolucion Jefatural N°335-INAP-Manual de Administracion de

Almacenes para el Sector Publico Nacional.

o Decreto Ley N° 22056 Sistema de Abastecimiento.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Bienes registrados versus ! Porcentaje O/C, OIT o Acta de Almaceén
| bienes internados apertura/ SIGA !
| |
NORMAS

MINSA.

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N® 399-2012-DG-HVLH.

¢ Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional R.J N°335-90-INAP/DNA

o Resclucidén Administrativa N°G13-2008-OEA=HVLH Directiva Seneral de Adminisiracion de CEgRE
Almacenes Hospital “Victor Larco Herrera"

|

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Ministerio de Satud &
| INICIO 1
| « LaUnidad Funcional de Aimaceén :
; v Clasifica los bienes recibidos segun el tipo, fecha de vencimiento, etc.
. v Ubica en un lugar o espacio asignado
i v Registra la cantidad que ingresa y el saldo de cada bien en la Tarjeta de
! Control Visible y la coloca junto a los bienes internados.
v Custodia los bienes asegurando su adecuada conservacion.
' « Siel bien ingresé al Aimacén con orden de compra, el encargado de recepcion del
‘ Almacén remite la guia de remision y la orden de compra al responsable del Equipo |
- de trabajo del Almacén, quien revisa y da conformidad de los documentos.
' « Elencargado de documentacién distribuye de la siguiente manera . ‘
‘ v Orden de compra (original y dos copias), guia de remision y factura
(originales) a la Oficina de Economia. ‘
i, v Copia de la orden de compra y guia de remision a Adquisiciones |
. v Copia de la orden de compra y guia de remision a Programacion ]
‘ v Copia de la orden compra y guia de remision a Patrimonio ‘
v Copia de la orden de compra y guia de remision a Control visible (Almacen) |
v Copia de la orden de compra, guia de remision y factura a Archivo |
(Almacén). !
« Siel bien es fabricado por el HVLH, el Aimacén emite |2 Nota de Entrada, previa guia ‘
del Servicio que elabora el bien.
, « Siel bien es donacion, la Unidad Funcional de Patrimonio emite &l informe respectivo |
| a la Unidad Funcional de Almacén a efecto de emitir la Nota de Entrada del bien !
: recibido, para luego la documentacion ser distribuidos a los diferentes pabellones y/o
| servicios.
-~ « Fin de procedimiento.
| ENTRADAS
' NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA | TIPC
Guia de remision/ Orden de Almacén .’ Mensual | Mecanizado |
Compra/Orden de Trabajo/Acta de ‘
apertura de donacién ! |
SALIDAS |
NOMBRE !_ DESTINO [ FRECUENCIA | TIPO |
Registro del SIGA/ Tarjeta de Control | Kardex ‘| Mensual ‘ Mecanizado ‘
- Misible -. | Almacen

|
=i S TS (ST (T T ¥ P

DEFINICIONES :
"REGISTROS
. ANEXOS ; Flujograma.
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Ministerio de Salucy — Hospital “Victor Larco Herrera”
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Ficha de Descripcion de Procedimiento
' NOMBRE DEL . ) FECHA : Noviembre 2013 |
| PROCEDIMIENTO Distribucion de Bienes CODIGO - 016.0L |

| PROPOSITO

Distribuir oportunamente los bienes requeridos por los usuarios del Hospital

“Victor Larco Herrera”.

ALCANCE

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

e Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su Reglamento D.S.N°013-

2002-SA

« Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N® 1017 y su

reglamento D.S. N° 184-2008-EF.

« Resolucién Jefatural N°335-INAP-Manual de Administracion de

Almacenes para el Sector Publico Nacional.

o Decreto Ley N°22056-Sistema de Abastecimiento.

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE MEDIDA |

FUENTE

RESPONSABLE

|
[ INDICADOR
|

Pecosas atendidas versus

| total de Pecosas

Porcentaje

PECOSA

Almacén

NORMAS

MINSA.

|
e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N°®132-2005- ‘

o Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.
« Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Publico Nacional R.J N°335-90-INAP/DNA. ‘

e Resolucion Administrativa N°013-2008-OEA-HVLH-Directiva General de Administracion de
Almacenes del Hospital Larco Herrera

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Ministerio de Salud

PEIsOMAy QU aTendemes prisumts

3

Th}

H_._

;

INICIO ]
« Las Unidades Organicas del HVLH consultan la disponibilidad del bien a la Unidad '
Funcional de Programacion (Kardex) segun el cuadro de necesidades o calendario
, de presentacion de pedidos.
. « La Unidad mencionada indica si existe o no disponibilidad del bien. ‘
v Si no existe stock del bien requerido, las Unidades Organicas remiten su
- requerimiento a la Oficina de Logistica.
! v Si existe stock del bien requerido, las Unidades Organicas emiten su |
- PECOSA a través de la Unidad Funciona de Programacion (Kardex) a I
efecto de ser valorizadas y remitidas al Almacen con las firmas |
autorizadas para su atencion.
« El Almacén Recepciona y distribuye la PECOSA.
i + El responsable de Almacén y el Jefe de Logistica firma la PECOSA autorizando su |
| atencion. :
e El Almacén debe: |
v Recibir la PECOSA autorizada, registrar la salida y el saldo del bien en la ‘
| Tarjeta de Control visible. |
v Acondicionar los bienes y despachar de acuerdo al cronograma. -
« La Unidad Organica solicitante recibe los bienes req ueridos y firma la PECOSA.
‘ . Una vez atendida la PECOSA, el personal encargado de la documentacién (pecosas) |
- remite las demas a Kardex, Patrimonio, Economia, para el control y archivo. _
| « Fin de procedimiento. |
i ENTRADAS
T_ NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA | TIPO
L PECOSA mecanizada i Unidades Organicas Mensual | Mecanizado
i SALIDAS i
NOMBRE DESTINO | FRECUENCIA | TIPO |
PECOSA valorizada Kardex i Mensual | Mecanizado |
DEFINICIONES

REGISTRCS
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Fersanas que dlendemos

Ministerio da Salud - Hospital “Victor Larco Horrara”
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\I\_l_inir-_lt-ri_fy de Ha_nlug_l
Ficha de Descripciéon de Procedimiento
NOMBRE DEL i ) FECHA: | Noviembre 2013
Control de Existencias valoradas CODIGO - 017.0L

| PROCEDIMIENTO :

‘ PROPOSITO -

Establecer las actividades para controlar el consumo de los bienes ingresados |

, al HVLH y reportar oportunamente la conciliacién a la entidad |
' correspondiente.
A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

| ALCANCE

| MARCO LEGAL :

* Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-

2002-SA

e iLgy de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N® 1017 y su
reglamento D.S. N° 184-2008-EF.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR | _UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE | RESPONSABLE
Reportes remitidos a las N° de reportes Kardex ‘ Oficina de Logistica
unidades correspondientes

NORMAS

MINSA.

* Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-

* Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera

( R.0.N° 282-DG-HVLH-07.

Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S.N° 007-2008-Vivienda
Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional R.J N°335-90-INAP/DNA
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? DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 1
[ INICIO
« Kardex genera los reportes de saldos y lo remite al Almacén. |
‘ « El Equipo de trabajo de Almacen verifica que el reporte coincida con lo registrado en ‘
| la tarjeta de control visible.
. De existir diferencias, Kardex analiza e identifica la causa de la diferencia y la corrige. |
i Las Unidades Organicas del HVLH consultan la disponibilidad del bien al Almaceén El |
| Equipo de Trabajo de Almacen : !
, « Sino existen diferencias o al culminar la correccion, Kardex genera los reportes de |
l ingreso (ingreso por compra, Ingreso por produccion, NEA-transferencia externa,
NEA —otros), el reporte de salidas (PECOSA) y el resumen contable del almacén los |
~uales remitira a Economia adjuntando la PECOSA valorizada. :|
« La Unidad Funcional Integraciéon de Contable analiza las cuentas de INgresos y |
salidas de bienes, de ser conforme, elabora el acta de conciliacion de bienes y remite |
a kardex.
« Kardex revisa y firma el acta de conciliacion y remite al responsable del Almacen. |
o Kardex realiza el cierre en el sistema.
+ Elresponsable de la Unidad Funcional de Almacén y el Jefe de ia Oficina de Lobgistica
firma el acta y remite a la Unidad Funcional Integracién Contable para su remision al |
Ministerio de Salud.
« Sies bien patrimonial, kardex remite una copia de la PECOSA valoriza al Equipo de |
Trabajo de Patrimonio. |
¢ Fin de procedimiento. i
| |
L ENTRADAS —]
NOMBRE | FUENTE | FRECUENCIA TIPO !
‘ Nota de Entrada/Orden de Kardex | Mensual Mecanizado
compra/PECOSA | | | :
SALIDAS
B NOMBRE | DESTINO " FRECUENCIA | TIPO
I Actadeconciliacion l MINSA Mensual | _ Mecanizado |

’TEFINICIONES :

"REGISTROS |
| ANEXOS : Flujograma.

v
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Minisierio de Salud i

Ferstnas Que J0endemos persg

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso: Control de Bienes |

NOMBRE DEL . . FECHA : Noviembre 2013
PROCEDIMIENTO Registro de Bienes de Ingreso Temporal | CODIGO - 018.0L

Cuando por necesidad del servicio se requiera ingresar a los ambientes del |
Hospital "Victor Larco Herrera’, bienes que no son de propiedad de la |

FROFCSITC Institucion, estos deberan ser registrados en la Unidad de Control Patrimonial, |
al igual que su posterior salida, mediante el formato de “Declaracién Jurada |
de Bienes de Ingreso Temporal”.

ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea. i
N * Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su Reglamento D.S.N°013- |
2002-SA |
* Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N® 1017 y su '
MARCO LEGAL : reglamento D.S. N° 184-2008-EF.

* Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su |
reglamento D.S. N° 007-2008-VIVIENDA.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR '_UNIDAD DE MEDIDA ] FUENTE RESPONSABLE j
‘ Bienes particulares ingresados | N° de Bienes ‘ Archivo de Patrimonio | Equipo de Trabajo de |
| al HVLH con autorizacién particulares ,' Patrimonio ‘
L | i
.' NORMAS ]
|
' * Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera =R.M. N° 132-2005- '

r"."jNSi:\.

* Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

* R.D.N°226-2008-DG-HVLH, que aprueba la Directiva N°002-OEA-HVLH-2008 sobre la “Medidas de
Seguridad y Control de Bienes Patrimoniales del Hospital “Victor Larco Herrera”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Miniswerio de Satud
[INICIO
e Los usuarios informaran a la Oficina Ejecutiva de Administracion que por necesidad
i del servicio requieran ingresar a los ambientes del HVLH, bienes que no son de la
institucion.
¢ La Oficina Ejecutiva de Administracion luego de autorizar el ingreso, comunicara a la
Unidad Funcional de Patrimonio.
« La Unidad Funcional de Patrimonio, registrara e emitird el formato de Declaracion
Jurada de Bienes de Ingreso temporal. .
« El usuario del bien suscribira el referido formato, luego se distribuira una copia al ’
usuario, una a vigilancia y una al archivo.
« Al culminar el uso del bien, el usuario informara a la Oficina Ejecutiva de
Administracion el retiro del bien adjuntando formato de Declaracion Jurada de Bienes
da Ingreso Temporal. a su vez informara a la Unidad Funcional de Patrimonio.
« La Unidad Funcional de Patrimonio emitira el formato de Acta de Desplazamiento de |
Bienes Externos para la salida del bien sin retorno. |
« La Vigilancia verificara que las caracteristicas del bien coincida con lo especificado en
el formato con todas las visaciones, de ser conforme suscribira, sellara y permitira la
salida del bien quedandose con una copia del formato. ;
« La Unidad Funcional de Patrimonio archivara adjuntando una copia de formato de
Acta de Desplazamiento de Bienes Externos a la Declaracion Jurada de Bienes de
Ingreso Temporal.
e Fin de procedimiento,
| ENTRADAS |
[ NOMBRE ! FUENTE [ FRECUENCIA | TIPO |
Solicitud Oficina /Servicio/Particular Mensual Manual :
L ‘ Mecanizado
[ SALIDAS
' NOMBRE DESTINO | FRECUENCIA | TIPO
Declaracion Jurada de Bienes de Equipo de Trabajo de '- Mensual Mecanizado
Ingreso temporal | Patrimonio ‘
DEFINICIONES
REGISTROS
| ANEXOS Flujograma.
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Ministerio de Salud

Pursenas QuE alCAde moes pEIsonas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso: Control de Bienes

"NOMBRE DEL o _ i FECHA: | Noviembre 2013 |
PROCEDIMIENTO Movimiento Externo de Bienes Patrimoniales CODIGO : : 019 OL
| PROPOSITO Controlar toda salida de bienes pertenecientes al HVLH ya sea por
mantenimiento, campaia o préstamo temporal del bien.
ALCANGE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea
e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-

MARCO LEGAL :

2002-SA
e Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento D.S.N°007-2008-VIVIENDA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Bienes patrimoniales retirados N° de Bienes | Archivo de Patrimonio Equipo de Trabajo de
del HVLH con autorizacion patrimoniales Patrimonio |
NORMAS

MINSA.,

« Manual de Organizaci
R.D.N° 399-2012-DG-

« Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N°® 132-2005-

« Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S. N°007-2008-VIVIENDA

6n y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
HVLH.

v R.DN“032:2009:DG-HVL+, que aprucha la Directive N°001-QEA-HVLH-2009 sobre la "Medidas de .

Seguridad y Control de Bienes Patrimoniales del Hospital "Victor Larco Herrera”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Frrsonas Qut alendemuys persnhas

[ INICIO
i « Jefatura del Servicio /Oficina identifica la salida de un bien patrimonial sea por
' reparacion, campafia o préstamo.
; e Sila salida es por mantenimiento, la Unidad Funcional de Adquisiciones entrega la
| orden de servicio al Equipo de trabajo de Patrimonio.
« La Unidad Funcional de Patrimonio emite el formato de Acta de Control de Salida del
| Bien y registra la salida en una base de datos.
| « El Servicio / Oficina o Proveedor retira el bieny entrega el formato a Vigilancia.
« Vigilancia verifica que el bien a retirar sea conforme al formato de Acta de Control de
Salida del Bien, de ser conforme permite la salida del bien, sella formato y archiva
una copia. _
« Al culminar el mantenimiento o reparacion del bien, el Servicio / Oficina o Proveedor, ‘
inaresa el bien presentando el formato de Acta de Salida del Bien.
e Vigilancia verifica que las caracteristicas del bien coincida con lo especificaao en e |
formato, de ser conforme permite el ingreso y sella formato. ‘
« Vigilancia entrega el formato de Acta de Salida del Bien a la Unidad Funcional de
Patrimonio quien verifica que el formato posea todas las visaciones correspendientes,
de ser conforme registra el retorno del bien.
« Fin de procedimiento.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE [ FRECUENCIA | TIPO
Solicitud " Oficina /Servicio/Familiar | Mensual ‘ Mecanizado
de paciente \ ;
[ SALIDAS ]
NOMBRE . DESTINO FRECUENCIA | TIPO |
Formato de desplazamiento Unidad Funcional de . Mensual Mecanizado |
Patrimonio | J
DEFINICIONES - |
- |
| REGISTROS !
| ANEXOS Flujograma.
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VMinisterio de Salud

PETSONAL QUE AILADEMAs pErsEnas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso Control de Bienes

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA : Noviemb
Asignacion de Bienes Patrimoniales CcODIGO - 020 §L2013

PROPOSITO

Asignar responsabilidad y racionalidad, a fin de asegurar el uso correcto, |
conservacion, custodia, proteccion fisica y permanencia de los bienes que |
constituyen el patrimonio del Hospital “Victor Larco Herrera". f

ALCANCE

A los Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

o Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-
2002-SA

* Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento D.S.N°007-2008-VIVIENDA

¢ Resolucion Ministerial N°275-2005/MINSA que aprueba Directiva
N°059-MINSA V01

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Bienes patrimoniales N° de Bienes 5 Archivo de Patrimonio Equipo de Trabajo de
entregados con autorizacién | patrimoniales | Patrimonio
| |
NORMAS f |

+ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —=R.M. N°® 132-2005-

MINSA.

* Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de |.agistica del Hospita! Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

* R.D.N°032-2009-DG-HVLH, que aprueba la Directiva N°001-OEA-HVLH-2009 sobre la “Medidas de

I Seguridad y Control de Bienes Patrimoniales del Hospital “Victor Larco Herrera’

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

(2]
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[ INICIO '-
‘ « La Oficina de Logistica a través del Almacen remite a la Unidad Funcional de ‘
Patrimonio el Pedido Comprobante de Salida-PECOSA del bien entregado. l
‘ « La Unidad Funcional de Patrimonio emite el formato Ficha de Asignacion de Bienes
| por cada usuario receptor de bienes.
| e El servicio (usuario) recibe la Ficha de Asignacion de Bienes para respectiva
! suscripcion.
| « La Unidad Funcional de Patrimonio entrega una copia al usuario y una para el archivo. ‘
« Fin de procedimiento.
N ~ ENTRADAS
, NOMBRE | FUENTE | FRECUENCIA TIPO
' Asignacion de bienes ', Oficina /Servicio '1 Variable Mecanizado ‘
P SALIDAS . e - _i
NOMBRE DESTINO | FRECUENCIA ',, TIPO J
PECOSA | Unidad Funcional de | Mensual | Mecanizado ‘
Patrimonio ‘ |
DEFINICIONES
REGISTROS
| ANEXOS : Flujograma.

i
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Ministerio de Salud
5

Ficha de Descripcion de Procedimiento

"Proceso: Control de Bienes

TNOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Inventario de Almacén

| FECHA :
CODIGO :

Noviembre 2013 |
021.0L

PROPOSITE

Verificar fisicamente la existencia, ubicacion, cantidad y conservacion real de
los bienes custodiados en el Almacén de Logistica, Almacén Especializado o |
Almacén de Farmacia.

——

ALCANCE

A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

Ley de! Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-
2002-SA

Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N® 1017 y su
reglamento D.S. N° 184-2008-EF.

Ley N°29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”
Decreto Supremo N° 007-2008-Vivienda “Reglamento de la Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales’

Resolucion N°039-98/SBN “Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado”.

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE ;
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE |
Inventarios realizados  versus Porcentaje Programacion/Registros ‘
programados de Almacén Equipo de Trabajo de |
Patrimonio/ Equipo de
[Diferencias detectadas durante Trabajo de Almacen
| el inventario Numero de Informe de Comité de
- diferencias Cinventanios de Almacen

l | |

NORMAS

MINSA.

« Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005-

« Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH.

« Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional R.J.N°335-90-INAP/DNA
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Ministerio de Salud

Porsanas gque atendemos person

r DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS '
‘ INICIO ‘
« La Oficina Ejecutiva de Administracion forma una Comision de Inventarios. ‘
l « La Comisién de Inventarios elabora el programa de inventario con el responsable de 'l
la Unidad Funcional de Almacén y el responsable de la Unidad Funcional de
| Patrimonio considerando lo siguiente:
v/ Inventario Masivo del Almacén Logistica —Semestral- a cargo de Equipo de |
| Patrimonio.
| v Inventario Masivo del Almacén Especializado y Farmacia-Trimestral-a cargo |
' de 1a Unidad Funciona de Patrimonio. ‘
v Inventario selectivo del Almacén de Logistica —-mensual — a cargo del
Almacén. !
« El Almacén de Logistica, Almacén Especializado o Almacen de Farmacia mantiene ‘
ordenado las instalaciones del almacen y los bienes almacenados.
o FEl dia programado para la ejecucion del inventario masivo 0 selectivo, el almacén ‘
debe: '
v Emitir o remitir el reporte de stock de los bienes al inventariador. ‘
v Bloquear la recepcion, internamiento y distribucién  de los bienes vy |
materiales a inventariar. |
v Facilitar los instrumentos a los verificadores para el inventario. .
« El inventariador realiza el conteo fisico y verifica con la tarjeta de control visible y el |
reporte de stock.
. La Comision de Inventario verifica la correcta toma de inventario y :
v Si existen diferencias (sobrantes o faltantes) determina el origen de Ia
diferencia y solicita su regularizacion al Almacen. .
v/ Si existen bienes con fecha de vencimiento expirado, solicita la separacion
de dichos bienes para el tramite correspondiente.
e Al culminar, la Comision de Inventarios elabora un informe de inventario y remite a Ia
Oficina Ejecutiva de Administracion. '
« Fin de procedimiento. ‘
L
'i_ ENTRADAS
- - NOMBPC . ~ FUENTE | FRECUENCIA | TIPO
| Programa de Inventario | Oficina de Logistica | Anual ] iiecanizado
| SALIDAS
| NOMBRE DESTINO |  FRECUENCIA | TIPO
Informe de Inventario Comision de Inventario | Mensual/Anual | Manual
| DEFINICIONES
REGISTROS
@EXOS Flujograma.
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: Control de Bienes ]
NOMBRE DEL , L FECHA : Noviembre 2013 |
PROCEDIMIENTO Inventario de activos fijos CODIGO - 022 OL
. . _—|
PROPOSITO Verifilcar fisican“_iente la exis_tent:la}l, ubicacién, cantidad y conservacion real de !.
los bienes considerados activos fijos.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013-

2002-SA

e Decreto Supremo N°007-2008-Vivienda Reglamento de la Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

« Resolucion N°039-98/SBN “Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado”

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
| Bienes sobrantes
Bienes faltantes [ Cantidad Informe de Inventario Equipoc de Trabajo de
Bienes deteriorados ' Patrimonio

NORMAS

+ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —-R.M. N® 132-2005-

MINSA.

e Manual de Organizacién y Funciones de ia Gticina de Logistica dei Hospital Victor Larco Heivera
R.D.N° 399-2012-DG-HVLH, -

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 74 de 79



@
‘_}I i_t_- _‘lll‘ h:ll:_l_l_l

‘ INICIO ]
La Oficina Ejecutiva de Administracién forma una Comision de Inventarios '
La Comision de Inventarios elabora el programa de trabajo con el responsable de la ‘
Unidad Funcional de Patrimonio. ‘
La Comisién de Inventarios elabora la Directiva para la Toma de Inventarios con la
Unidad Funcional de Patrimonio, elabora cronograma de inventario, 1a relacion del
equipo de verificadores y o presenta al Director de la Oficina Ejecutiva de ‘
Administracion y al Director General para su aprobacion. .
La Oficina Ejecutiva de Administracion emite una circular y remite el cronograma y la |
directiva a todos los responsables de las Oficinas/ Servicios. s
E| Servicio/Oficina toma conocimiento de la programacion y recupera los bienes |
entregados a otras unidades en calidad de préstamo para la fecha programada.
|2 Comision emite el listado de activos y entrega a los equipos de verificadores para ||
realizar la verificacion fisica de los bienes conforme al listado. ,
De existir diferencias entre el listado y lo observado en la Oficina, la Comision de '
Inventario investiga las causas de las diferencias y solicita su pronta regularizacion.
La Comision concilia con la Oficina de Economia (Integracion Contable)
De existir bienes sobrantes, la Comision habiendo informado, Programacion y |
Almacén emite la Nota de Entrada al Almacen NEA para inicorporar al patrimonio de la ‘
Institucién, luego entrega el bien al servicio/oficina la correspondiente PECOSA para |
su suscripcion.
La Unidad Funcional de Patrimonio incorpora el bien al sistema. |
De existir bienes faltantes y la falta es por negligencia, descuido o robo, la Comision |
de Inventario recomienda determinar responsabilidad, asimismo la baja. ‘
Si la falta es por robo, el Jefe de Servicio/ Oficina entrega la documentacion que |
evidencie las investigaciones y denuncias al Equipo de Patrimonio.

| La Unidad Funcional de Patrimonio elabora el expediente para la baja.

' Regularizado las diferencias, la Comision de Inventarios elabora el informe final de

‘ inventario y remite a la Oficina Ejecutiva de Administracion y este a su vez remite al
Ministerio de Salud y a la Superintendencia de Bienes Nacionales.

‘ Fin de procedimiento.

L |

[ ENTRADAS |

____NOMBRE ~ FUENTE [ FRECUENCIA | TIPO i

| Programa de Inventario '| Unidad Funcioriai de Patiimonio- ‘ Anual | ‘Mecanizado |

[ SALIDAS '

| NOMBRE | DESTINO FRECUENCIA | TIPO |

“Informe Final de Inventario | SBN Anual | Mecanizado |

[ DEFINICIONES : Programa.- Proyecto ordenado de actividades. !

‘ Cronograma.-Calendario de Trabajo ‘

| Incorporar.-agregar, anexar, unir

| REGISTROS J

ANEXOS

| Flujograma.
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Ministerio de salud
At poTalinay

Personas que atendemos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

—

| Proceso: Control de Bienes |

"NOMBRE DEL Baja, Venta y/o transferencia de bienes \ FECHA: Noviembre 2013 |
CODIGO : 023.0L

| PROCEDIMIENTO @ | (activos fijos, medicamentos € instrumentos |
' | médicos) & e
— // 1
|| PROPOSITO Establece las disposiciones para realizar 1a baja de bienes. ll
P Al ‘Tﬁ—t——rﬂﬂfﬁ*fﬁfﬂ— =
| ALGANCE os Organos de Direccion, Contros, AE=E ia Apovyo y de Linea. ||

+ Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.N°013- 7|

2002-SA |
« Ley General del Sistema nacional de Bienes Estatales y su |
Reglamento D.S. 007-2008-VIVIENDA '|
« Resolucion N° 158-97/SBN, Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes |
Muebles del estado y Directiva que norma su aplicacion. '
. Resolucion N° 021-2002/SBN, mediante la cual aprueban la Directiva |
N°004-2002/SBN procedimientos para el Alta y Baja de los bienes ||
Muebles de Propiedad Estatal y su recepcion por la Superintendencia 'l
de Bienes Nacionales. .
. Resolucion Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprobo el
. Reglamento Nacional de Tasaciones del Peru.
'| e RMN° 1753-2002.SA/DM Aprueba Directiva del Sistema Integrado
de Suministro de Medicamentos e Insumos Medico Quirurgicos-
| SISMED. Publicado el 10 de noviembre del 2002 y su modificatoria.

MARCO LEGAL

|

'. INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE | RESPONSABLE |

Bienes devueltos/Bienes en \ i

| calidad de prestamo Porcentaje | Archivo de Patrimonio \ Unidad Funcional de

'. | R - Patrimonio |

r_______________.__——-—/ i
NORMAS |

|| « Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N° 132-2005- 'l

MINSA.

|
| « Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera

| R.D.N° 282-DG-HVLH-07.
| Ley General del Sistema nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S. N°007-2008-
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Ministerio de salud

FreTsDnas QHE atendemos ersiin

' o La Jefatura del Servicio/ Oficina identifica la inoperatividad del bien y solicita el |
' informe técnico de baja a la unidad correspondiente. |
. La Oficina de Estadistica e Informatica, Mantenimiento 0 Farmacia, segun el tipo de
bien, revisa el bien Y emite el informe técnico de baja de verificar inoperatividad o
deterioro del bien.
« La Unidad Funcional de Patrimonio prepara el expediente adjuntando toda la ‘
documentacion que se genere. |
. Determina la causal de la baja del bien'y verifica que no posea afectaciones. |
. Elabora el informe técnico legal de baja con la recomendacion de disposicion final del |
bien.
« La Unidad Funcional de Patrimonio elabora el informe técnico para la venta o |
trapeferencia segun sea el caso.
. La Unidad Funcional de Patrimonio elabora el proyecto de resolucion de baia v venta, i
remite a la Oficina Ejecutiva de Administracion y solicita las firmas correspondientes. \
. El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién y el Director General revisa el
expediente, aprueba labajay venta, dispone el destino final del bien.
. Para la venta de bienes dados de baja, la Unidad Funcional de patrimonio elabora el
cronograma del proceso para la venta. |,
. Disposicion final de los bienes dados de baja, la Unidad Funcional de Patrimonio '|
realiza la entrega del bien y suscribe con el peneficiario el acta de entrega-recepcion |
de los bienes vendidos 0 transferidos segun sea el caso. |
. La Oficina de Economia y la Unidad Funcional de Patrimonio realiza la extraccion del |
| sistema contable de los bienes dados de baja. |
| « Fin de procedimiento. |

| Solicitud de informe técnico | Oficina | Servicio
de baja
___/
R — SALIDAS
| NOMBRE ] ; DESTING 3__4_____|__ 'FRECUENCIA TIPO |
Resolucion de baja del bien | SBN I Mensual viecanizadd |

"DEFINICIONES : |

| REGISTROS

ANEXOS ; Flujograma.
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