MINISTERIO DE SALUD

Direccién General

RESOLUCION DIRECTORAL
No 007 2020-DG-HVLH
Magdalena del Mar, 7 - de Enero del aiio 2020

Visto; la Nota Informativa N® 010-2020-OEPE-HVLH/MINSA, emitida por el Director de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera”;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, el
proceso de modernizacion de la gestion del Estado, tiene como finalidad fundamental la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una
mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos,
teniendo, entre otros objetivos, alcanzar un Estado que se encuentre al servicio de la
ciudadania, que cuente con canales efectivos de participacion ciudadana, y que sea
transparente en su gestion;

Que, el numeral 3.2 del Anexo del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica, establece los “Pilares Centrales de la Politica
Nacional de Modernizaciéon de la Gestion Publica”, siendo la gestién por procesos y la
organizacion institucional uno de ellos, el cual debe implementarse paulatinamente en todas
las entidades a fin de brindar a los ciudadanos servicios de manera mas eficiente y lograr
resultados que los beneficien. Para ello deberan priorizar aquellos que sus procesos que sean
mas relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana, a su Plan Estratégico, a sus
competencias y los componentes de los programas presupuestales que tuvieran a su cargo,
para luego poder organizarse en funcion a dichos procesos;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, dispone en su Tercera Disposicion
Complementaria Transitoria que las entidades para el proceso de transicion al régimen del
Servicio Civil deben, entre otros, realizar un analisis de los principales servicios a prestar; en
concordancia asimismo con lo establecido en el “Lineamiento para el transito de una entidad
piblica al régimen del Servicio Civil, Ley 30057”, aprobado mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 034-2017-SERVIR/PE;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 087-2017-SERVIR-PE se dispone
formalizar la aprobacion de la Directiva N° 002-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Elaboracion del Mapeo de procesos y Plan de Mejoras de las Entidades Publicas en Proceso de
Transito”; la misma que contempla actividades referidas al mapeo de procesos de la entidad;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 1134-2017/MINSA, de fecha 21 de diciembre de
2017, se aprobo la Directiva Administrativa N° 245-OGPP/MINSA “Lineamientos para la
implementacion de la gestion por procesos y procedimientos en el Ministerio de Salud”, donde
se establece disponer un Manual de Procedimientos (MAPRO) aprobado en los drganos
desconcentrados;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 102-2018-DG-HVLH, de fecha de 04 de Junio de 2018,
se aprobo el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Logistica de la Oficina
Ejecutiva de Administracion del Hospital Victor Larco Herrera;




Que, con la finalidad de contar con los documentos de gestion institucional actualizados, que
consignen los procesos y procedimientos necesarios para la gjecucién de los procesos
organizacionales y el cumplimiento de las funciones inherentes, en el marco de los dispositivos
legales y administrativos que regulan el funcionamiento de la institucion, la Oficina de
Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital Victor Larco Herrera, ha
formulado el proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos, el mismo que cuenta con el
visado de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en sefial de conformidad;

Que, mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita a
la Direccion General, la aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital Victor Larco Herrera; en
consecuencia por convenir a los intereses funcionales institucionales que permitan un mejor
cumplimiento de los fines y objetivos de la institucion; resulta necesario, formalizar la
aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la citada Oficina, mediante la emisién
del correspondiente acto de administracion;

Estando a lo informado por Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracion del
Hospital;

Con el visado del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, de la Jefa de la
Oficina de Logistica y de la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital “Victor Larco
Herrera”; vy,

De conformidad con lo previsto en el literal c¢) y d) del articulo 11° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera” aprobado por Resolucion
Ministerial N© 132-2005/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 dos (72) paginas, y que forma parte integrante
de la presente Resolucion.

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

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 102-2018-DG-HVLH de fecha 04 de
Junio del 2018.

Articulo 4°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional del
Hospital “Victor Larco Herrera” (www.larcoherrera.gob.pe).

Registrese y comuniquese

NMinisterio de Salud
Hospital Victor Larco Herrera

i

""""" A, Rivera Chavez
Bra Goneral

s AP 24232 R.NLE. 10693

EMRCH/IRCR/MYRV/
Distribucidén:
-  Direccién General /
° Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
- Oficina de Asesoria Juridica
.  Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
Archivo



TR

MANUAL DE PROCE

OFICINA DE

Cddigo:

DIMIENTOS (MAPRQO)
LOGISTICA

Version: 05
Pagina: 1 de 70

MANUAL DE PR

(MAPRO)

OFICINA DE

‘L
|
|
OCEDIMIENTOS
|
|
LOGISTICA

E . X
[ iISTICA ﬂ !
' DIRECTOR EJECUTIVO DE LA OFICINA 3
. REVISION DE PLANEAMIENTO | !
! ESTRATEGICO/HVLH | (a/o ( / yOo o
: =
APROBADO DIRECCION GENERAL ;
‘ |

2020




T I | Cadigo:
: 1\ MANUAL DE PROCEI?IMIENTOS (MAPRO)
OFICINA DE!LOGISTICA ——

’ Pagina: 2 de 70

CONTENIDO

N° Pagina

SIGLAS Y DEFINICIONES

|
|
INTRODUCCION
.  OBJETIVO

. ALCANCE

|
.  INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS i
i
|

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCED!MIE?\ITOS




! Codigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) e
OFICINA DE LOGISTICA

Versién: 05
Pagina: 3 de 70

w
SIGLAS Y DEFr:NCIONES
SIGLA O TERMINO { DEFINICION
AAdM ASI;STENTE ADMINISTRATIVO
ADS ADJ:UD!CACION SIMPLIFICADA
ADQ : ADQUISICIONES
AJ ASESORIA JURIDICA
AEjec. ASISTENTE EJECUTIVO
DG szIRECCION GENERAL
DNyD DEPARTAM;ENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
EETT ESP?ECIFICACIONES TECNICAS
Eadm ESPE;ECIALISTA ADMINISTRATIVO
HETG HOJA D_. ENVIO DE TRAMITE GENERAL
B HVLH HOSPI‘FTAL VICTOR LARCO HERRERA
NEA NOT};\ DE ENTRADA AL ALMACEN
g
oIC i ORDEN DE COMPRA
oIS ORDEN DE SERVICIO
OE EOFICINA DE ECONOMIA
B OEA OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
OE| OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
oL OFICINA DE LOGISTICA
B ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL
B : ESTADO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

OFICINA DE|

Codigo:

LOGISTICA

Version: 05

Pagina: 4 de 70

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
|

0SGYM
PAC PLAN ANUAL DE; ADQUISICIONES Y co-r\TTRATACIONES
PECOSA PEDIDO DE COiNlPROBANTE DE SALIDA DE ALMACEN
POI PE_ANEOPERATIVO INSTITUCIONAL
RNP REGISTREO NACIONAL DE PROVEEDORES
SEACE SISTEMA ELECTRC%MCO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO
SIAF SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
— SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA-MODULO
LOGISTICA
SIGA-MP SISTEMA ENTEGRA{%O DE GESTION ADMINISTRATIVA-MODULO
PATRIMONIO
D TRAMITE DOCUMENTARIO
TDR TERMINOS DE REFERENCIA
Téc Adm TiECNICO ADMINISTRATIVO
uo UNIDADES ORGANICAS
UF UNIDAD FUNCIONAL
UFA UN ZDAD FUNCIONAL ALMACEN
UFADQ UNIDAD [FUNCIONAL DE ADQUISICIONES
UFCP UNIDAD FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL
UFIC UNIDAD FUNCIONAL DE INTEGRACION CONTABLE
UFP UNIDAD FUNCIONAL DE PROGRAMACION
UFPYC UNIDAD FUNGIONAL DE PRESUPUESTO Y COSTOS

VP

- VIGILANCIA PRIVADA




MANUAL DE PROCEL
OFICINA DE

Cédigo:
DIMIENTOS (MAPRO)

Version: 05

LOGISTICA

Pagina: 5 de 70

INTRODU({

El manual de procedimientos de la Oficina d
gestion que contiene la descripcion detallada ¢
en la ejecucion de las actividades en los st
Hospital Victor Larco Herrera.

El presente manual, permitira conocer el trat
describiendo los procedimientos organizacior
responsables que intervienen en su ejecuciéd
puesto, en el adiestramiento y capacitacion de
detallada las actividades y/o funciones por
componente principal para la comunicacio
administrativa, a través del flujo de informac
como objetivo el logro de determinadas activi

CCION

E

e Logistica, es un documento técnico de
le |a secuencia de acciones que se siguen
ubprocesos y procesos de soporte en el

)ajo realizado por la Oficina de Logistica,
ales con los cargos o puestos de trabajo
1, asimismo favorecera en la induccion al
| personal en virtud a que refiere en forma
puesto, esta considerada ademas como
n, coordinacién, direccion y evaluacion
on (instrucciones o acuerdos) que tienen
Jades.




I
Cédigo:

MANUAL DE PROCE[PIMIENTOS (MAPRO)

_}_/_ersic'm: 05

OFICINA DE‘LOGiSTICA
| Pagina: 6 de 70

|
[}
|

OBJETIVO

El presente manual tiene por objetivo “a actualizacién y formalizacion de los
procedimientos logisticos a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
funcionales y estrategicos del Hospital Vittor Larco Herrera.

ALCANCE

La finalidad de este manual es contrilbuir en el disefo y validacion de una
herramienta de trabajo, que incluya los pr{ocedimientos, actividades e instrumentos
para la obtencion de bienes, servicios, opras y otros vinculados con los procesos
desarrollados por la Oficina de Logistica ¢omo proceso de soporte de la Institucion.

Asimismo. permitira unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria, simplificar la responsabilidad por fallas o errores,
facilitar las labores de monitoreo, evaluacion, control interno y vigilancia, creando
conciencia en el personal y en sus jefgs acerca del trabajo realizado en forma
adecuada, logrando el desarrollo eﬁcienté de las actividades.

I
|
|
|
|
|
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T R ra LA ki b i da
Elaboracion de Cuadro de Necesidades 001.0L
Elaboracion del Plan Anual de —
Contrataciones. |
01.- PROGRAMACION s s i
Modificacion del qun Anual de
i 003.0L
Contrataciones. |
Determinacion de v;aior estimado. 004.0L
Aprobaciaon de expediente de 005.0L

contratacion

Conformacién de comité para la
conduccion de procedimiento de 006.0L
seleccion de bienes|y servicios.

Elaboracion de basés y convocatoria de

02.- ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES proceso de seleccion. 007.0L
Adgquisicidn sin progeso 008.0L
Seguimiento dle'a encion de drdenes de 009.0L
compra y servicios.
Recepcion y verificacion de bienes en 010 0L
general
RecepCIon y alma¢enamiento de 011.0L
viveres
0.3.- ALMACENAMIENTO Y Distribucion de bienps y emision de 012.0L
DISTRIBUCION PECOSA. | '
Distribucion de vivej'es a Dpto. Nutricion 013.0L
Control de existenci“;as valoradas. 014.0L
1
Cedificacion de bienes patrimoniales. 015.0L
E
Alta de bienes por qoncepto de donacién 016.0L
i |
04 CONTROL PATRIMONIAL | ¥ fransferencia |
Registro de bienes de ingreso temporal 017.0L
Desplazamiento Int%amo de bienes 018.0L
patrimoniales

T
|
|
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Desplazamiento Externo de bienes 019-0OL
patrimoniales.

Asignacion de biengs patrimoniales a 020.0L
Usuario. |

Inventario de existencias de almacenes. 021.0L
Inventario de activas fijos. 022.0L
Baja de bienes 023.0L
Inventario selectivo periddico del 024.0L
Almacén Especializado de medicamentos
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T3 3
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE CUADRO DE NECESIDADES 001.0L

| PROCESO

Logistica !
Lograr la formulacion y aprobation del Plan Anual de Contrataciones en forma racional y
sistematica de las necesidades bienes y servicios, que tienen los diferentes 6rganos de
OBJETIVO ; 5 g e ; ! .
i direccion y unidades organicas del hospital Victor Larco Herrera, a fin de lograr el
; cumplimiento de las metas y objetivos trazados para el gjercicio fiscal correspondiente.
| ALCANCE A los Organos de Direccion, Cantrol, Asesoria, Apoyo y de Linea.

i a.Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

' b.Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente

} c.Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo

' 1444, :

! MARCO LEGAL d Reglamento de la Ley de Contrataciones del estado aprobado mediante Decreto

] Supremo 350-2015-EF i

5 e. Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria

l f. Texto Unico Ordenado de |la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
5 General — decreto supremo N° 04-2019-JUS

| — I
RESPONSABLE Unidad Funcional de Programaci(){x (UFP)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS _
Ne ACTIVIDAD (aepfe?ﬁgci:gio) TIEMPO BIECUTOR | ORSINOIUNIDAS
Elaborar Memorando Circular proyectada por
la UFP, solicitar a areas usuarias o UO, | |Proyecto de
1 requerimientos de bienes, servicios u obrasy | Memorandum 02 dias AEjec.
remitir por escrito necesidades de acuerdoa | | Circular 0
metas por cumplir segun POI. { L
Autorizar, visar remitir memorando al | | ;
2 despacho del d%recytor/a de la OEA, para V° B° Mercn.orandum Y2 dia Jefe]a 48
} : ircular Oficina
| y firma.
| Firmar y remitir documento a los Organos vy
3 UO del HVLH. para proceder a formular sus | Memorandum 5 dias Director/a OEA
requerimientos en formato “Cuadro de Circular Ejecutivo/a
Necesidades’. ;
| Recepcionar "Requerimientos” a traves de | | Proyecto
| 4 OEA vy traslada a UFP, para registrar cada | | Cuadro de 10 dias
\ uno de los items en SIGA. necesidades A Adm. /
| Formular el “Consolidado de Cuadro de | | Ciliadis ds UFP
| 5 Necesidades" y remitir 2 despacho del jefe/a | | . 15 dias oL
| i om® \; A Necesidades
| de oficina para V°B® y firma.
f Revisar y remitir el “Cuadro de Necesidades” | o . . _ ..
| 6 | adirector/a de OEA y coordinar priorizacién P"\rllggzsaig’ggeie 5 dias J(e)f;é?nge
| de necesidades segun presupuesto. i
i Fin del procedimiento
| TOTAL | 42 d 1h5m
| otRos
i :
| REGISTROS Memarandum Multiple, Formato Cuat‘;{}ro de Necesidades
1. Flujograma del Procedimiento *Guadro de necesidades”
ANEXOS 2. Formatos. .
3. Otros
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PROCEDIMIENTO : ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES
OFICINA EJECUTIVA DE éADMINlSTRAClON
B
T OFICINADE LOGISTICA |
- i | DIRECTORIA
) EJECUTIVO/A
Asistente ejecutivo/a Jefe/a de Oficina AAdm-UFP
(" ncio )
,l,‘,‘-.../
‘[smicita a UO el ingreso a i ) 5 s ;
~-imodulo SIGA de ; 5 | !
irequerimientos de Bs.,Ss. u P ;\;grc;réza‘ visa. ¥ relgmte » Firma y remite ;
- lobras y necesidades de ' i ! |
| |acuerdo a metas segun POI. e ——
Memo cireular = e 1
— =3 i ]
[Recepciona
requerimientos y.
traslada a UFP para
|registro en SIGA.
(Revisa y remité_é'imCul;adro [Formula consolidado|
y coordina priorizaciop de de cuadro de|
necesidades, sggun| necesidades y remite|
presupuesto. L paraV'B™. |
Y
y o ¥
L)
|
|
|
8
&
AU
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CoDIGO
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONH’RATACIONES | 002.0L
PROCESO Logistica ;
Lograr la formulacion y aprobadién del Pian Anual de Contrataciones en forma racional y

' OBJETIVO sistematica de las necesidades, bienes y servicios, que tienen los diferentes organos de

: | direccién y unidades organicas del hospital Victor Larco Herrera, a fin de lograr el

| | cumplimiento de las metas y objetivos trazados para el ejercicio fiscal correspondiente.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

B a. Ley N° 28411, Ley General d¢l Sistema Nacional de Presupuesto

| b.Ley de Presupuesto del Sectar Publico, del afio vigente

c. Ley de Contrataciones del Est;ado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo
1444,

MARCO LEGAL d.Reglamento de la Ley de Contrataciones del estado aprobado mediante Decreto
Supremo 350-2015-EF

e. Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria

f Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
~ decreto supremo n°® 04-201Bp-JUS

RESPONSABLE Unidad Funcional de Programacion
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO | ORGANO/
N° ACTIVIDAD . (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
- _necesario) | ORGANICA
Presentar requerimiento de necesidades | | "
para cumplimiento de las metas propuestas | | Nota ;
i en el F’IanpOperazivo Institucional, vtsgdo por | Informativa 1. CAaae Ly
. la QEA. ‘
Recepcionar “Requerimientos” y trasladar al _
técnico administrativo, para proceder a ; :
2 registrar informacion en el SIGA Ragistos 5164 7 dias
AAdm / UFP
Formular el “Cuadro de Necesidades” y | Gundroids
3 remitir a despacho del jefe de OL para su V° Necesidades 15 dias
B°. y firma. ;
! Revisar y coordinar el “Cuadro de | |
i Necesidades” con director OEA, para | Friorizacion de & il Jefela
priorizar las necesidades, segun | Necesidades Oficina
presupuesto. 1 oL
Considerar requerimientos segun normativa
8 que deben ser incluidos en PAC y proyectar
Plan Anual de Contrataciones.
| Proyecta PAC 10 dias AAdm / UFP
Remitir el proyecto PAC a Jefatura para | |
3 solicitar autorizacion de OEA.
Revisar y solicitar a OEPE el presupuesto | | Lafel ]
7 | para aprobar PAC. ‘Memorando 2 dias i
Oficina
. Disponibilidad . Director/a
| 8 Autorizar presupuesto y devolver. oresupuestal 1 dia Ejecutivola QEPE
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5 Solicitar previa opinién de Asesoria Juridica lRt;f:élt"g;gF 5 s Director/a OEA
a la DG emitir acto resolutivo. Ejecutivo/a
T Aprobar PAC y disponer publicacién en | | )~ Director/a de
10 SEACE y WEB institucional. Aprobado 3 dias Hospital DG
Fin del procedimiento
. TOTAL | 42d 1h5m
OTROS ;
REGISTROS : Memorandum Multiple, Formato Plan Anual de Contrataciones
. 1. Flujograma del Procedimiento “Plan Anual de Contrataciones”
ANEXDS ’ 2. Formatos
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES 003.0L
PROCESO Logistica
B V Lograr la modificacion del Plan Anual de Contrataciones del Hospital Victor Larco Herrera
OBJETIVO segun los lineamientos establecidos.
| ALCANCE Alos Organos de Direccién, Confrol, Asesoria, Apoyo y de Linea

a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

b) Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente

c) Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo 1444,

d) Reglamento de la Ley de Corjtrataciones del estado aprobado mediante Decreto
Supremo 350-2015-EF

e) Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria

f}  Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
- decreto supremo N° 04-2019-JUS.

MARCO LEGAL

RESPONSABLE Unidad Funcional de Programacidn
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS .
' PRODUCTO ORGANO/
N° ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
necesario) ORGANICA
3 }Ij;e\%uenr necesidades no programadas en Memarand %% Usiiatta UO-HVLH
| Autorizar los requerimientos y deriva a OL. ——
2 para tramites administrativos. {Memorando 1dia e OEA
i Ejecutivo/a
I Realizar estudio de mercado, certifica y ‘ B
3 solicita disponibilidad presupuestal a la | /Memorando 10 dias
| OEPE través de la OEA, si supera 08 Uits. |
Entregar expediente a UFADQ para revisiéon | | Nota AAGILILIFP oL
4 e informe de especialista. Informative 2 dias
B Solicitar a la OEA, la inclusién en el PAC. Nota : Jefe/a de
5 | . 1 dia ol
e nformativa Oficina
\ Nota ; Director/a
:‘ s Requerir a la DG, la inclusion. | Informativa 1dig Ejecutivo/a i
o Emitir, previa opinion de Asesoria Juridica, el HETG 2 dias
acto resolutivo, con visacion de AJ/JOEA/OL. Director/a de DG
5 - Hospital
8 Firmar Resolucion y disponer publicacion en R;fgélfgr'gp 2 dias
SEACE y WERB institucional,
L Fin del procedimiento
TOTAL
OTROS
REGISTROS Memorandum, Nota Informativa y Resolucion Directoral
ANEXQOS 1 Flujograma del Procedimlentd “Modificacion del PAC"
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Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)
OFICINA DE LOGISTICA

_!_grsién: 05
Pagina: 17 de 70

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
B DETERMINACION DE VALOR EST[MADO il
PROCESO Logistica :
OBJETIVO Lograr el valor estimado para la ac:quisicién de bienes y servicios que requiere la entidad
| ALCANCE A los Organos de Direccion, Contrpl, Asesoria, Apoyo y de Linea

a) Ley N° 28411, Ley General de| Sistema Nacional de Presupuesto

b) Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente

c) Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo 1444,

d) Reglamento de la Ley de Contrataciones del estado aprobado mediante Decreto
Supremo 350-2015-EF

e) Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria

f) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
— Decreto Supremo N° O4-201P—JUS.

i

Unidad Funcional de Programaci()h / Unidad de Adquisiciones

MARCO LEGAL

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
i PRODUCTO ORGANO/
Ne | ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
_ necesario) ORGANICA
Presentar pedido conteniendo anexos de | 4 - . A
__1 EETT O TDR, a OEA Requerimiento 1dia Usuario uo
Autorizar la adquisicion o contratacién - , . Director/a
’ solicitada y entregar a OL. I-jcua " - Ejecutivo/a OEA
Recepcionar memorando de requerimiento,
3 realizar estudio de mercado a través de email | Cotizaciones 5 dias
a proveedores,
Recepcionar cotizaciones, elaborar cuadro oL
4 comparativo de precios y determinar valor cogwuaacrj;?ivo 1dia AedmLIFF
l estimado de la adguisicion. B
r Emitir  consolidade SIGA y  solicitar g ;
I J certificacion presupuestal a traves de OL. perificacion i
6 | Otorgar disponibilidad presupuestal. Disponibilidad | 1 dia ’Gﬁg‘;”g OEPE
7 Entregar expediente. ¥z dia AAdm / UFP
Verificar previamente valor estimado, segun | .
, | corresponda mayores a 8 UIT, incluir en PAC, Eg‘gft‘r’;f;‘éf’oﬂe S AAdm / oL
valor estimado menor a 8 UIT, realizar : UFADQ
- adquisicion sin proceso.
- Fin del procedimiento
[ TOTAL
. OTROS
_REGISTROS Memorandum, Nota Informativa y Resoiucién Directoral

t

| ANEXOS

Flujograma del Procedimiento "Determinacién de valor estimado”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

Codigo:

OFICINA DE LOGISTICA

Version: 05

Pagina: 19 de 70

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION 005.0L
PROCESO Logistica
| Lograr la aprobacion del expediente de contratacion del Hospital Victor Larco Herrera
OBJETIVO segtn los lineamientos establecitios.
ALCANCE A los Organos de Direccidn, Conftrol, Asesoria, Apoyo y de Linea

b) Ley de Presupuesto del Secﬂor Publico, del afio vigente

1444,

MARCO LEGAL Supremo 350-2015-EF

f) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
General - decreto supremo N°® 04-2019-JUS.
|

a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
c) Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo
d} Reglamento de la Ley de Conhtrataciones del estado aprobado mediante Decreto

e) Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria

Procedimiento Administrativo

RESPONSABLE Unidad Funcional de Adquisiciones
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 1
T PRODUCTO ORGANO |
'ONe ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
- __necesario) ORGANICA
!‘ Entregar a UFADQ. el expediente que supera
' las 08 UITs, conteniendo requerimiento, Expediente
[ 1 estudio de mercado, consolidado, resumen ¢on Actos Y2 ida AAdm / UFP
’ ejecutivo, certificacion presupuestal y Ila preparatorios
' inclusién en el PAC vigente. :
‘ Revisar el expediente, enumerar y registrar .
| 2 tipo de proceso. registro i AAdm /
I 5 Proyectar documento solicitando aprobacion " Nota 1 dia UFADQ.
.~ | del expediente de contratacion a OL. Informativa " -
Determinar por el monto y segun delegacién M
; . e emorando ;
4 de funciones la competencia de aprobacion Msrobacion 1 dia
. del expediente, segun lo estimado en RD. P
. Derivar expediente si monto supera la Jokols 4
i delegacion encargada en RD, para ser Oficinae
P & aprobada por la OEA, si corresponde a LOG ﬁ*esolucién 1 dis
h se  aprobara  expediente mediante | Administrativa
documento. ’
| 6 Fin del procedimiento
TOTAL
OTROS
REGISTROS : Memorandum, Nota Informativa y Resolucion Directoral

ANEXOS

1. Flujograma del Procedimiento Aprobacién de expediente de contratacion
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PROCEDIMIENTO : APROBACION DF EXPEDIENTES DE CONTRATACION

j OF ICINA EJECUTIVA|DE ADMINISTRACION
| !
| OFICINA DE LOGISTICA

A ; ,
| UNIDAD FUNCIONAL DE UNIDAD FUNCIONAL DE !
; PROGRAMACION ADQUISICIONES JEFE/A DE OFICINA
\ AAdM. AAdmM. [ '

Coo) 5

4 |
Entrega completo el T
Exped. que supera las Rajisa
! expediente enumera y

8UITs, debidamente oo s
incluido en el PAC. gistra tipo de proceso

T

Determina por el monto y
segun delegacion de

funciones, la aprobacién
de R.D.

Deriva expediente , si

b, 4

Proyecta documento
[ | solicitando aprobacion del
i expediente de

i contratacion. sol mop;o supera 'Z
NoB nfarmativa elegacion encargada en
Mﬂ R.D., para der aprobada

porla OEA.

|
|
1 Sy
| ( Fin

 —




Cadigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — 1
OFICINA DE LOGISTICA

Version: 05 —
| j;& ! Pagina: 21 de 70 J
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO B
CONFORMACION DE COMITE PARA LA CONDUCCION DE PROCEDIMIENTO 006.0L
DE SELECCION ‘

PROCESO Legistice
OBJETIVO Designar a representantes para la gonduccion y realizacion de los procesos de seleccion. |
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea '

a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

b) Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente

c) Ley de Contrataciones del Estaflo Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo
1444, |

d) Reglamento de la Ley de Contréataciones del estado aprobado mediante Decreto
Supremo 350-2015-EF

e) Directivas OSCE vigentes al memento de la convocatoria i

fy Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo !
General — decreto supremo n® 04-2019-JUS.

MARCO LEGAL

RESPONSABLE Oficina de Logistica/ Oficina Ejecutiva de Administracion
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ;
PRODUCTO ORGANO /
Ne ACTIVIDAD de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
necesario) ORGANICA
Coordinar con OEA vy proponer a los '
representantes certificados de la OL que Nota T
1 puedan participar en el comité de seleccion y . Sl ¥z dia g? — QL
iIos otros miembros de Comite Titulares vy icina
suplentes.
| Aceptar o revaluar propuesta y aprueba . i i
2 | mediante Acto Resolutivo segun delegacion | , ~oSo/4cion 1 dia ?
; Administrativa ‘ i
de funciones. Directorla | OEA
Notificar a interesados y devolver expediente a ‘ Ejecutiva
3 | OL Memorando ¥ dia
| |
' Remitir el expediente al presidente de comité
{ para la conduccion y realizacién del ; 25 i Jefe/a de
4 N )
! procedimiento  de seleccién hasta su Ehpedients i Oficina oL ,
. culminacion, ’
5 | Fin de procedimiento.
TOTAL
OTROS
REGISTROS Nota Informativa, Resolucidn Administrativa, Expediente
ANEXOS 1 Flujograma del Procedimiento Conformacion de Comité

2  Formatos
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PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE COMITEPAgF\ LA CONDUCCION DE PROCEDIMIENTO DE
SELECCION

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
STt T TUOFICINA UE LOGISTICA T T T o e e

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A ‘
JEFE/A DE OFICINA

CIN'CIO ) . Acepta o revalia

. | propuesta y aprueba
lj + mediante acto resolutivo,

PSR RRCLTRON, ARSI segun delegacion de

} Coordina y propone a los | | funciones.

|representantes certificados de | i =

i 1a OL gue puedan participar i T

| en el Comité de Seleccion y

los otros miembros

AERES,

| ‘ e R |

| Notifica a interesados y
devuelve expediente

2 _/"“ﬁ-..,_J
S

Remite expediente al
presidente de comité para la
conduccion y realizacion del
procedimiento de seleccion

hasta su culminacion.

A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

| Cédigo: ]
OFICINA DE LOGISTICA |

| Version: 05 o
.}}% % Pagina: 23 de 70 T
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCE?DIM]ENTO CODIGO
ELABORACION DE BASES Y CONVOCATORIA?DE PROCESOS DE 007 OL
. SELECCION ' '
PROCESO Ilogama
- Regular el contenido y obligatorjedad de la utilizacion de las Bases y Solicitudes de |
OBJETIVO | Expresion de Interés Estandar segun las normas establecidas ‘
| \
ALCANCE A los Organos de Direccidn, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea, proveedores. 1
a. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto i
b. Ley de Presupuesto del Séctor Publico, dei afio vigente
| ¢. Ley de Contrataciones del|Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo
1444, ;
MARCO LEGAL d. Reglamento de la Ley de Contrataciones del estado aprobado mediante Decreto
Supremo 350-2015-EF |
e. Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria
f. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General - decreto supremo N° 04-2019-JUS. N
RESPONSABLE Unidad Funcional de Adquisiciones
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ﬁRODUCTo ORGANO /
Ne ACTIVIDAD | (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
hecesario) ORGANICA
Emitir el acta de instalacién de Comité, ; it
! revisar el expediente, segun normas i:nsta!acién ¥ dia
| vigentes.
Elaborar las bases administrativas usando estaEgzsaf'S dis
: las bases estandarizadas del OSCE o bl .
2 : il : . ) s/|solicitud de 2 dias
solicitud de expresion de interés segun sea el 5
expresion de
caso. :
interés
Solicitar a la OEA la aprobacién de bases o ; Comité oL
" solicitud de expresion de interés a quien | Aprobacion de $elig
corresponda, segun delegacion de funciones. | Bases
B Convocar el proceso en plataforma SEACE
cumpliendo con los plazos establecidos en ‘ .
|4 cronograma y segun normatividad vigente Cdoenvsgféc;ga Y2 dia
i hasta el consentimiento de la buena pro. P
| Fin de procedimiento.
TOTAL
OTROS
REGISTROS Acta de instalacion, Bases estandarizadas o solicitud de expresion de interés.
Flujograma del Procedimiento “Flaboracion de Bases y convocatoria de procesos de
seleccion”

| ANEXOS
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'

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BASES YCONVOCATORIA DE PROCESOS DE SELECCION

; OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
P OFICINA DE LOBTSTICA

COMITE} !

INICIO

_{ Emite acta de instalacion de
Comité, revisa expediente
segun normas vigentes

S
ol P

T

—
Elabora bases administrativas , Solicita aprobaciéon de bases o
usa bases estandarizadas del . |solicitud de expresidn de interés a

-1OSCE o solicitud de expresion I "lquien corresponda , segun

'[ ’ de interés segun sea el caso. | delegacion de funciones .

| |

|
! —] |
s / |

Convoca proceso en plataforma |
SEACE, cumple con plazosi
establecidos en cronograma vy |
segun normatividad vigente hasta el
consentimiento de |a buena pro




Caodigo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

OFICINA DE LOGISTICA

Version: 05 __
Pagina: 25 de 70

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCE[%IMIENTO CODIGO
- ADQUISICIONES SIN PROCESO DE SELECCION 008.0L
PROCESO Logistica
OBJETIVO g\tgr_lc_iser los requerimientos de bEenes y servicios cuycs montos sean iguales o inferiores a
ALCANCE A los Organos de Direccion, Comtro[ Asesorfa, Apoyo y de Linea.
a. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
b. Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente
¢. Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo
1444,
MARCO LEGAL d. Reglamento de la Ley de Cuntratamones del estado aprobado mediante Decreto
Supremo 350-2015-EF L§
e. Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria
f. Texto Unico Ordenado de }a Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General — decreto supremo h° 04-2019-JUS.
RESPONSABLE Unidad Funcional de Adquisiciones/Unidad de Programacion
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
FRODUCTO ORGANO /
N? ACTIVIDAD ' (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
o necesario) ORGANICA
Solicitar autorizacion para adguirir bienes y/o st
1 servicios a OEA. bnferenztiivs ’ Usuarios uo
1 dia
) ; s ; Director/a
2 Autorizar requerimientos y derivar a OL. HETG ejecutivola OEA

Realizar estudio de mercado, utilizar ‘ ,
3 : 5 i
diferentes fuentes de informacion. Programar 10 dias

Determinar valor estimado, certificar en SIAF

4 y solicitar disponibilidad presupuestal a - AAdmM-UFP
OEAOEPE. Disponibilidad 02 dias
presupuestal
5 Entregar el expediente a UADQ. oL
" Revisar, puede solicitar mas cotizaciones de
ser necesario y ; AAdm-
# Coordinar con areas usuarias para Cotizacion 05 dias UFADQ
determinar propuesta que cumple EETT.
8 Firmar |la propuesta ganadora. _ Usuarios Uo
Emiti - Orden de
g mitir (UFADQ) or_den de_ compra o Servicio compra o 02 dias AAdm- oL
en SIGA y es suscrita por jefe de UADQy OL. N il UFADQ
- Remitir (UADQ) la orden de compra o servicio ; ;
o a OE para afectaciéon presupuestal en SIAF. Rggistro SIAF 1dia AAdm-OE OE
. Notificar la orden de compra o servicio a Notifica a 1/2 dia AAdm- oL
proveedor para su atencion o ejecucion. proveedor UFADQ
Fin del procedimiento ' _ B
TOTAL |

OTROS




|

MANUAL DE PROCE!S!MlEN,Tos (MAPRO)
OFICINA DE/LOGISTICA

Codigo:

Versién: 05
Pagina: 26 de 70

f |
| REGISTROS Nota Informativa, HETG, Disponibilidad bresupuestal. cotizaciones, Orden de compra o servicio
!

o

LANEXOS ; Flujograma del Procedimiento “/{\dquisiciones sin proceso de seleccién”
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i

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

SEGUIMIENTO DE ATENCION DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS 009.0L
PROSESS Adquisicion y contratacion
Establecer las actividades para asegurar atencion oportuna y eficiente de los
OBJETIVO
proveedores.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

b) Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente

c) Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo
1444,

d) Reglamento de la Ley de Cantrataciones del estado aprobado mediante Decreto
Supremo 350-2015-EF

e) Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria

f) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General — decreto supremo N 04-2019-JUS.

MARCO LEGAL

RESPONSABLE Unidad Funcional de Adquisiciones

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

5 PRODUCTO QRAAND /
N ACTIVIDAD ik sar vapmasto) TIEMPO EJECUTOR Lpso
| Registrar fecha de entrega a proveedor luego : Orden C/ i i AAdmM
’ de notificada |la orden de compra o servicio. notificada UFADQ
, | Recibir O/C para recepcion del bien, dentro T
del plazo, By
Constatar la cantidad y convocar al area récepcionado vd
2.1 usuaria o técnica, para verificar EETT y dar [ AAdm / UFA
conformidad del bien.
Verificar el plazo contractual y determinar si Verificacion de
22 |la recepcién esta dentroc de la fecha 1 | 2 dias
estipulada. e | oL
[ . NO: aplicar y estimar monto de penalidad ' ; AAdm
% | remiteaolL ' | Informe 188 UFADQ
SI: sellar la orden de compra atendida, ' Orden
2.3 | adjuntar guia de internamiento y entrega a ‘ . 1/2 dia
Control Previo i
— : - i AAdm UFA
; Verificar si el bien entregado esta fuera de Ieenstidad
2.4 | plazo contractual informa el incumplimiento a i 1 dia
OL. ;§proveedor
Remitir documento a Oficina de Economia . Jefela d
25 |con orden atendida para aplicacion de | | Informe 72 dia o pheead OE
penalidad y pago a proveedor de Q/C. 5 GRS
5 Recgpc:ona_r O/S para supervision del obilsn setvici 1 dia
SErVICIO a EJECLHE!?’SE‘.
Emitir informe terminadc el servicio de Ui\URAEFiI\O/ HVLK
i ,; | culminacion o conformidad, debe consignar si it 1 dia TECNICA
E cumplio dentro de plazos establecidos
! entrega a UADQ.
! Revisar informe y de ser necesario aplicar ‘
I 32 | penalidad, recepcionar factura y tramitar Documento 1 dia UADQ. oL
L pago a OE. ‘
L Fin de procedimiento.
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[ TOTAL { | i T
| OTROS
REGISTROS : Expediente, cotizaciones, Ordén de compra o Servicio, verificacion, penalidad

1. Flujograma del Procedimignto Seguimiento de atencién de Ordenes de compra y

| ANEXOS : servicios.
! 2. Formatos
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

coDlGco

RECEPCION Y VERIFICACION DE BIENES EN GENERAL

010.0L

Almacenamiento y distribucion.

| PROCESO

. Establecer las actividades para asegurar atencion oportuna y eficiente de los |
OBJETIVO proveedores.

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

MARCO LEGAL

1444.

Supremo 350-2015-EF.

Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo

a) Ley N° 28411, Ley Generaiidei Sistema Nacional de Presupuesto.
b) Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente.
c) Ley de Contrataciones del

d) Reglamento de la Ley de Cbntrataciones del estado aprobado mediante Decreto
e) Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria.

f) Texto Unico Ordenado de |a Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General — decreto supremo N° 04-2019-JUS.

RESPONSABLE

Unidad de Almacén de Oficina de Logistica
1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PRODUCTO

ORGANOQ /
Ne ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
- necesario) ORGANICA
| Recepcionar bienes, con guia, copia de O/C,
, 1 protocolos y actas segln corresponda; o Guia 01 dia
P PECOSA en caso de transferencia. .
i Verificar documentacion, cantidad,
i comunicar con usuario 0 area técnica para .
. revisar y dar conformidad segun EETT i aanforine Wi e
solicitadas en Q/C.
Registrar O/C atendida con conformidad de Aldm-UFA Sk
usuario o area técnica, entrega copia a = ; y
? Kardex, Control Patrimenial, OE-Integracién C?/C afendida 01 dia
Contable.
Comunicar, de no encontrarse conforme el
4 bien, para notificar y devolver a proveedor | Bien devuelto 01 dia
dentro de plazo establecido. o
Comunicar a UFCP, Ia relacién de bienes en b
5 condicién de activos fijos, recepcionados atrimc?nial 01 dia AAdm-UFP UFP
para la codificacidén patrimonial. P
Registrar en SIGA (Kardex) y en tarjeta de
” control visible (UFA) la entrada del bien al .
8 Almacén. UFA 1dia Kardex / UFA UFA
Solicitar PECOSA a UFA-KARDEX para
7 retiro de bien. PECOSA Y dia Usuario uo

Fin del procedimiento

TOTAL

OTROS




| Cadigo: _]
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Versién: 05
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REGISTROS Guia, O/C, Registro patrimon|al. PECOSA.

1. Flujograma del Procedimiento Recepcion y Verificacion de bienes en General
ANEXOS : 2. Formatos ‘;
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PROCEDIMIENTO : ADQUISICION SIN PROCESODE SELECCION
HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTIRACFON
|

i =

OFICINA DE LOGISTICA USUARIO

Unidad Funcional de Almacén

Unidad Fungional de Control Patrimonial

INICIO

— o

| Recepciona bienes, con guia,
_jcopia de O/C, protocolos y actas
] J segun corresponda o PECOSA
i | encaso de transferencia .

1_/[:\4

Verifica documentacion,
+ cantidad, comunica con usuario
|0 area técnica para revisar y dar
. conformidad segun EETT
! solicitadas en O/C.

“ RN IR

Registra O/C atendida con
conformidad de usuario o area
técnica, entrega copia a Kardex ,
Control Patrimonial, OE -
Integracién Contable

L S|

ﬁ Comunica, de encontrarse 1

jconforme el dien, para notificar y

R

{Recepc ona relacién de bienes ‘

| devolver a proveedor dentro de :2r:??é%ig;g::g;—?;;?ﬁ;'
[ plazo establecido. |

—

en tarjeta de control visible
(UFA) la entrada del bien al ¢
l Almacén
i
I

T ‘

Registrar en SIGA (Kardex) y L

. '

— UFA-Kardex para |
retiro de bien .

:
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

011.0L

RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE VIVERES
Almacenamiento y distribucion. |

| PROCESO

Establecer las actividades para asegurar atencion oportuna y eficiente de los
OBJETIVO proveedores.

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

| a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

b) Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente

c) Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo
1444, ‘

d) Reglamento de la Ley de Cc{ntrataciones del estado aprobado mediante Decreto
Supremo 350-2015-EF .

e) Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria

f) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General — decreto supremo n° 04-2019-JUS.

MARCO LEGAL

RESPONSABLE Unidad de Almaceén de Oficina dfe Logistica/ Almacén de viveres

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ;

L

g ' ORGAN
PRODUCTO Q/
Ne | ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR | UNIDAD
[ necesario) ORGAN!I
[ CA
' Recepcionar bienes en Almacén Viveres. con Sils —_
_guia y copia de Q/C g
' Verificar en Almacén de viveres, |la
| documentacion, cantidad, comunicar a IRevision
2 | Nutricionista la revision y conformidad de f 01 dia
viveres, que cumplen con especificaciones } :
ER 1 Tec Adm |
Aimacenar los viveres segun corresponda, i Ou
3 (Secos, Frescos). O/C atendida 01 dia
" Registrar O/C atendida en tarjeta de control
visible y sistema de registro.
Informar, de no encontrarse conforme al jefe devolucion 01 dia
| 5 |de UFA y OL para notificar y devolver a '
L proveedor.
Comunicar a OL si hay necesidad de - ;
q reprogramar los viveres no%ngresados. Memorande 01 dla
Realizar Pedido de Compra Adicional, para |
viveres no  programados O  casos Pedido de Nutricionista DNyD
T excepcionales, previo visto bueno de OEA | compra % dia
(formato SIGA). ‘adicional
i |
i Fin del procedimiento
] TOTAL

OTROS
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|
|
1
i
|
|

I
REGISTROS : Guia, Expediente, cotizaciones, RNP, brden de compra o Servicio

! 3. Flujograma del Procedimiento Recepcion y almacenamiento de viveres
| ANEXOS i 4. Formatos ‘

PROCEDIMIENTO : RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE ViVERES

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACIGN T T

QFICINA DE LOGISTICA
Unidad Funcional de Almacén

DEPARTAMENTOQ DE
NUTRICION Y DIETETICA

Almacén de Viveres Almacén Central

INICIO

|

Recepciona bienes, con guia, !
copia de O/C, |

= |

|

|

]

v
F' Verifica documentacién,
cantidad, comunica a
Nutricionista revision y
conformidad de viveres, que
cumplen con especificaciones
__segun O/C

Almacena viveres segun
corresponda , (Secos, Frescos).

:

Registra O/C atendida en Comunica a OL si hay
tarjeta de control visible y P necesidad de reprogramar los
sistema de registro, viveres no ingresados .

Realiza Pedido de Compra
Adicional, para viveress no 1 -
programados o ¢asos F
excepcionales , previo visto |
|_bueno de OEA (formato SIGA |

I\ L

|
1
:
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Cadigo:

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

DISTRIBUCION DE BIENES Y EMISION DE PECOSA 012.0L

Almacenamiento y distribucion de bienes.

PROCESO
OBJETIVO Estabilecer actividades para asegurar atencion oportuna y eficiente de los bienes a los
usuarios ‘
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea .
a. Ley N° 28411, Ley General/del Sistema Nacional de Presupuesto ]

b. Ley de Presupuesto del Se¢tor Publico, del afio vigente

¢. Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto

i Legislativo 1444,

| d. Reglamento de la Ley de Cobntrataciones del estado aprobado mediante Decrato

| BhRLQLEaAL Supremo 350-2015-EF

€. Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria

f. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General - decreto supremo|n°® 04-2019-JUS.

|
\

' RESPONSABLE Unidad de Almacén de Oficina de Logistica |
| ~ e
i DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ’
o | ORGAN
PRODUCTO o/
Ne° ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR | UNIDAD
necesario) ORGANI
CA
Solicitar a UFA-Kardex emisién de Uo
1 PECOSA para retiro de bienes, revisar | Y2 dia Usuario HVL !w
stock en SIGA. PECOSA AR
2 | Emitir PECOSA en SIGA | % dia |
3 Recepcionar PECOSA  firmada por Firma de 1h I
solicitante y entregar a OL/ PECOSA {
Firmar PECOSA y entregar el o los bienes i ;
g ¢ mencionados en PECOSA, Enirepa de bien &b UFA-Kardex oL :
. , : PECOSA , ' !
5 Archivar PECOSA atendida atbridida 1 dia |
- Conciliar con OE las PECOSAs atendidas. _ , |
5 Conciliacion 2 dias ;
Fin del procedimiento } |
TOTAL J
OTROS |
REGISTROS Expediente, cotizaciones, RNP, Orden de compra o Servicio
1.Flujograma del Procedimiento Distribucion de Bienes y emision de PECOSA
ANEXOS
2. Formatos
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PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE BIENES Y EMISION DE PECOSA i

T S— OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
- __OFICINA DE | OGISTICA |
| Unidad Funcional de Almaceén !
: Usuario ‘
KARDEX
O nicio )

ﬁ )
| Solicta emision de PECOSA | ,
! para retiro de bienes , revisa ’ ] Emile PECOSA en SIGA 1J

| stock en SIGA.

L
{ I i

A

P
i Recepeiona PECOSA firmada
! por solicitante y entregar a OL

i S ,

Entrega el o los bienes ‘

mgncionados en PECOSA, |-
| previa firma ] {

L-__i __/"—“-J

i

v

|
Ar't:h‘wa PECOSA atendida

Concllia con OE las Pecosas|
atenchas |

| Fin

|
1
i
I
!
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CcOoDIGO
013.0L

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION DE VIVERES A DPTO. NUTRICION

Almacenamiento y distribucion. |

PROCESO ‘
_SBJETIVO Establecer actividades para asegurar atencién oportuna y eficiente de los viveres al
| Departamento de Nutricion pard la elaboracién de raciones alimenticias

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

1444,
MARCO LEGAL

[ a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
b) Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente
c) Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo

d) Reglamento de la Ley de Contrataciones del estado aprobado mediante Decreto

Supremo 350-2015-EF
| e) Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria
| f) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General — decreto supremo n° 04-2019-JUS.

| RESPONSABLE Unidad de Almacén de Oficina de Logistica/ almacén de viveres
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
f PFFODUCTO ORGANOQ/
N° ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
necesario) ORGANICA
Presentar a UFA/Almacén de Viveres 03 !
Pedidos de Compra en formato SIGA: '
01 pedido de Compra SIGA para Desayuno | .. . o
" | 01 pedido de Compra SIGA para Almuerzo Ppdido De 72dia | Nutricionista DNyD
01 pedido de Compra SIGA para Cena, C,:ompra i
SIGA
|, | Recibir pedido de compra SIGA un dia antes de ! i ra
~_! larecepcion solicitar hasta las 12.30 pm. :
| Entregar los viveres solicitados al dia siguiente ‘
, | de la presentacion del Pedido de Compra Entrega de v dia
| Desayuno/ Almuerzo/ Cena de 07.30 a 12.30 viveres %
| am hrs. 3 Téc, Adm.
[ LA
| Entregar los 03 Pedidos de compra: Desayuno/ Pdég;:orge 1 di i
Almuerzo/ Cena atendido a KARDEX. P b
L atendido
| Emitr 03 PECOSA: Desayuno/ PECOSA ‘
- | Almuerzo / PECOSA Cena y envia a DN y D, ’
7 | OL, ALMAGEN para firma. PECOSA | 2dias
|
i Fin del procedimiento
- TOTAL
| OTROS
J_REGISTROS Pedido SIGA, PECOSA. i
ANEXOS Eggggt??a del Procedimiento E.istribucic'm de Viveres a Departamento de Nutricién
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PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE VIVERES A DEPARTAMENTO DE NUTRICION

FICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
QFICINA DE 1OGISTICA

Unidad Funcional de Almacén

(@)

| DEPARTAMENTO DE NUTRICION |
| Y DIETETICA !

Almacen de viveres ]_ Kardex
!

(o)

.
i

Y |
- |

Presenta 03 Pedidos de
Compra en formato SIGA :

01 para Desayuno

01 para Almuerzo

Recibe pE ido de compra ]
SIGA unkdfa antes de la

recepcion golicitar hasta las
01 para Cena. 12.30 pm.
v
/—\‘ Entrega viveres solicitados, al
S dia siguiente de la

presentacidn del Pedido de
Compra Desayuno / Almuerzo/
Cena de 07.30 a 12.30 am hrs

Y

Emite 03 PECOSA : Desayuno/
Almuerzo / Cena y envia a DN
y D, OL, ALMACEN para firma.

Entrega los 03 Pedidos de
compra: Desayuno/ Almuerzo/
Cena atendido a KARDEX.

.-
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO |
CONTROL DE EXISTENCIAS VALQRADAS 014.0L
PROCESO Almacenamiento y distribucion!
| OBJETIVO Establecer las actividades para controlar el consumo de bienes ingresado al HVLH.
ZLCANCE A los Organos de Direccion, Cdntrol, Asesoria, Apoyo y de Linea

‘ a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

% b) Ley de Presupuesto del Settor Publico, del afio vigente

c) Ley de Contrataciones del Estado Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo
1444, ;

d) Reglamento de la Ley de Contrataciones del estado aprobado mediante Decreto
Supremo 350-2015-EF |

e) Directivas OSCE vigentes al momento de la convocatoria

f) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General — decreto supremoln® 04-2019-JUS.

MARCO LEGAL

RESPONSABLE Unidad de Almacén de Oficina de Logistica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS .
PRODUCTO ?Sﬁgﬁg
Ne° ACTIVIDAD ! (de ser TIEMPO EJECUTOR :
! : ORGANI
inecesario)
o | CA
1 Reportar saldos a responsables de partidas Verifcacian 4 dia
- de UFA.
| R_e‘zwsar si coincide con tarjeta de control Tarjeta control ‘
2 visible. e 1 dia
3‘ | visible
| A : -~ ‘ ’ . ‘ AAdm/ UFA-
L. Revisar e identificar diferencias y corrige l-. . i s oL
3 segiin sea el caso, Diferencia 2 dia KARDEX
Generar reportes de ingreso y reporte de
4 salida y el resumen contable del almacén y ﬁgpﬁ}er;ide % dia
entregar a OE adjuntando PECOSA | | Salida y =
valorizada. |
5 Revisar y elaborar acta de conciliacion de | Acta de % dia AAdm / o€
bienes y remite copia a UFA-KARDEX. donciliacion i UFIC .
Firmar acta de conciliacion y entregar copia a . :
F‘
- 5 | UFA. A?cta firmada 1h AAdm/ UFA- o
7 ;‘ Cerrar el sistema SIGA del mes. Clerre de mes 1h IARDEY
5 ‘[ Firmar OL y UFA acta proyectada por OE-IC ir;’lquc()erTn':Ic?gn % dia AAdm / o
ara enviar al MINSA. ! 2 UFIC =
| P MINSA
TOTAL
OTROS |
|
REGISTROS Expediente, cotizaciones, RNP, Orden de compra o Servicio

. 1. Flujograma del Procedimiento control de existencias valoradas
| ANEXOS ; 2. Formatos. |
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PROCEDIMIENTO : CONTROL DE EXISTENCIAS VALORADAS

HOSPITAL Vic

TOR LARCO HERRERA

OFICINA EJECUT

VA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

OFICINA DE ECONOMIA

Unidad Funcional de Almacén

Unidad Funcional de Integracién Contable

F“_____ —r
_ INICIO

Reporta saldos a responsables
de partidas de UFA.

b i)

e e

v
J Revisa si coincide con tarjeta de
control visible,

!

1 Revisa e identifica diferencias y
i‘ cornge segun sea el caso.

sl

P

4
Genera reportes de ingreso y
reporte de salida y el resumen

| ) —
Revisa y elabora acta de

contable del almacén y entrega
a OE adjuntando PECOSA

valorizada.

Firma acta de conciliacién y

conciliacion de bienes y remite
copia a UFA-KARDEX.

th/ s

Y

I
i
|
i
‘!

entrega copia a UFA,

]

4

| Cierra el sistema SIGA del

Firma OCy_UFA acta

J mes.

—> proyectada por OE-IC para
L enviar al MINSA,

_

C )

o o
c“i.um ,'f R
B mien TG
L ek

\ To
T
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LOGISTICA

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . CODIGO B
CODIFICACION DE BIENES PATRIMONIALES | 015.0L |
PROCESO  Logistica ?
| Codificar y Registrar de los bienes muebles que se encuentran contemplados en el
: OBJETIVO Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, y que han sido adquiridos madiante
! procedimiento de compra en el Marco de la Ley de Contrataciones del Estado.
| ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
a. Ley N° 29151, Ley Generalldel Sistema Nacional de Bienes Estatales (modificada
por la Ley N° 30047). 5
b. Decreto Supremo N° 007-2 )08-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151 y sus
modificaciones, aprobadas ron Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA y N°
013-2012-VIVIENDA. i
MARCO LEGAL c. Directiva N° 001-2015/SBN; que regula los "Procedimientos de Gestion de los |
Bienes Muebles Estatales, aprobada mediante Resolucién N° 046-2015/SBN
d. Resolucion N° 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles

del Estado y Directiva N° 00

1-97-SBN-UG-CIMIV, Normas para la Catalogacion de

Bienes Muebles del Estado
e. Resolucién N° 003-2018/SBN-DNR - Décimo Octavo Fasciculo del Catalogo

Nacional
RESPONSABLE Oﬁcqna Qeneral de Administracién / Oficina de Logistica/Unidad Funcional de Control
Patrimonial

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ‘
‘ [ [ ORGANO/ |
Ne ’ ACTIVIDAD (d:ffe?séﬁ:gm TIEMPO | esEcutor | uNipao |
| | . s | ORGANICA |
. Recepcionar documento remitido por la UFA o/C 1 dia J |
,‘ Ingresar datos técnicos del bien patrimonial SIGA i f
|2 al software SIGA Modulo Patrimonial y | S ) Y dia |
g d CP -
f | SINABIF de acuerdo a la O/C f?tr1momal AAIM/UF f

Asignar un codigo patrimonial de acuerdo al P .
¥ catalogo SBN. ;’ODIGO % dia "
Emitir PECOSA a usuario > AAdm/ UFA- |
PECOSA 1h KARDEX |
) Entregar a la UFCP el formato PECOSA con PECOSA Lo oL ‘
firma de recepcion de los usuarios. Rec¢epcionada =l AAIM/UFA | i
i Clasificar la PECOSA por tipo de bien y por = ' 5
e ; . : Determinacion ) J
| 5 el costo segun UIT en bienes no depreciables bien vz dia ’
‘ y/o activos fijos. 1
! Colocar  sticker (etiqueta) del cadigo : J
| X patrimonial en la ubicacién fisica del usuario Etiq‘uetado del y hel i i
final. | bien 8. f
L Fin de procedimiento E
TOTAL ]

OTROS

’ REGISTROS
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1. Flujograma del Procedimiento Registro y codificacién de bienes patrimoniales }
ANEXOS : 2. Formatos. ; 1
3. Otros ' |
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Codigo:

1

S S —

PROCEDIMIENTO : CDDIFICI}CION DE BIENES PATRIMONIALES

] ’ ) ==
HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

]

OF ICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

OF ICINA DE LOGISTICA
Unidad Funcional de Control Patrimonial '

Unidad Funcional de Almacén /Kardex
INICIO

v

J Recepciona O/C atendidos
r remitidos por UFA.

y
Ingresa datos técnicos del bien
patrimonial al software SIGA y
Modulo Patrimonial y SINABIF
de acuerdo a la O/C. ]

I

| Asigna un cddigo patrimonial de L
| acuerdo al catalogo SBN. |

=

.
|
;

.

Emite PECOSA a usuario y
deriva documento.

C —]

-

y

firma de recepcion de los

\} Entrega el formato PECOSA con
] usuarios.
]

|

Clasifica la PECOSA por tipo de |

bien y por el costo segun UIT en Lo

bienes no depreciables y/o activos |
fijos.

,

Coloca sticker (etiqueta) del
codigo patrimonial en la
ubicacion fisica del usuario
final

——

|
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ]
ALTA DE BIENES POR CONCEPTO DE DONACION Y TRANSFERENCIA 016. OL
PROCESO Logistica
Incorporar un bien al registro patrimonial de la entidad proveniente de donaciones, el alta
OBJETIVO se realiza al emitir Ia resolucion administrativa de adquisicidon por el acto de Aceptacion
de donacion de bienes. !
\TI_CANCE A los Organos de Direccion, Contrpl, Asesoria, Apoyo y de Linea.

[ a. Ley N°29151, Ley Generalldel Sistema Nacional de Bienes Estatales (modificada por

| la Ley N° 30047).

i b. Decreto Supremo N° OO?-%

E modificaciones, aprobadas

013-2012-VIVIENDA.

MARCO LEGAL ¢. Directiva N° 001~2015/SBNj que regula los "Procedimientos de Gestion de los Bienes
Muebles Estatales, aprobada mediante Resolucion N° 046-2015/SBN

d. Resolucién N° 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y Directiva N° C'D1-97-SBN-UG-CIMIV' Normas para la Catalogacién de
Bienes Muebles del Estado|

e. Resolucién N° 003-2018/8BN-DNR - Décimo Octavo Fasciculo del Catalogo

008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N* 29151 y sus
con Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA y N°

. Nacional ]
RESPONSABLE Oficina General de Administracion Oficina de Logistica/Unidad Funcional de Control Patrimonial
| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
f—
: ORGANO |
L Ne ACTIVIDAD ! d;;?ﬁéﬁ:gio) TIEMPO EJECUTOR UNIDAD j
ORGANICA
' Recibir carta u oficio de donacion de Personas B
: Natural o Juridica conteniendo caracteristicas Carta v di D ‘
tecnicas del bien a donar, registrar documento = B
en sistema de tramite y derivar a la DG DG
Tomar conocimiento de la donacion y derivara | | AEjec. 1|
5 : LA jec.
! la OEAYy lo deriva a OL . el aiia
5 |‘ Recibir, tomar conocimiento del documento de - Carta/HTG e AEjec. |
donacion y derivar a la UFCP. ! 2 0is
|
Verificar la condicién del bien en donacion para AAdm
4 SuU recepcion, calificar el bien de acuerdo a su Verificacién 1 dia UFCP
estado actual en: nuevo, bueno o regular. ;
.‘ Elaborar acta de entrega vy recepcion de . AAd
| . donacion precisando marca, serie, medelo, | | % UFCS
! tipo. caracteristicas relevantes y condicion del | | aa oL
' bien donado.
!r . . Acta F
i Registrar en el acta las firmas de las personas AAd
| .| que gestionan Ia donacién, Ia OEA, OL, UFCP o UFCrig
7 y UFA, aceptando la donacion, se deja copia del =i
acta en Almaceén.
Elaborar el informe técnico, proyecto de AAdm
L - . . Nota ) UFCP
7 resolucion de aceptacion de donacién y derivar | | , 1 dia
Informativa
aOL !
i
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Recibir informe técnico, proyecto de resolucion Jefe/a de
[ ; ' Informe . -
3 de aceptacion de donacion lo suscribe y . 1dia Oficina oL
Técnico
traslada a la OEA
Aprobar el informe técnico, proyecto de i ]
" . ; Resoluc
9 resolucién de aceptacion de donacién y derivar e. 0. ¢ |oln 1 dia AGjec. | OEA
Administrativa
ala UFCP. !
]
Incorporar al registro patrimonial y codificar de
: acuerdo a lo contemplado en el Catalogo Registro 1 di AAdm. O,
P Nacional de Bienes Muebles del Estado Patrimonial ' UFCP
i (CNBME)
r Fin de procedimiento
B TOTAL
OTROS
REGISTROS Memorandum Muitiple, Formato Cuadro de Necesidades
3. Flujograma del Procedimiento Alta de Bienes por concepto de donacion y
ANEXOS transferencia

4. Formatos.
5. Otros
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o PROCEDIMIENTO :ALTA DE BIENES POR CONCEPTO DE DONACION Y TRANSFERENCIA |
DIRECCION GENERAL OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE LOGISTICA .
Tramite Documentario AEjec. Il AEjec. | ) , Unidad Funcional
‘ AL el Control Patrimonial- AAdm
(moo )

|

| Recibe carta u oficio de

I donacién de Personas
Natural ¢  Juridica
conteniendo
caracteristicas técnicas

|

|

LdeJ bien a donar

S — ? I

r TR ™. . o b
[Registra en &' sislema Toma conocimiento de R;C")bﬁ;n‘e ; foma :’elr!gpa la C??d‘c'é“?
deamile y deriva | |ladonacion y deriva conocimienio  yr—dydel bien y caifica suj
Qi B e |derivar | |eslado :
- — —

Elabora acla  de
enfrega y recepcion
precisando
caraclerislicas
relevanles y condicion
del bien

-
Registra las firmas y
deja copia del acla en
Almacén.

R
g [Elabora el informe
Recibe, suscribe y técnico, proyeclo de

! {A;Trueba y deriva deriva _,“ resolucion de
aceptacion

S—

| S
Incorpora &l registro
patnimonial y codifica
sequn el CNBME

CEN
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROdEDIM!ENTO CODIGO
REGISTRO DE BIENES DE INGRESO TEMPORAL 017.0L
| PROCESO Logistica
‘f Brindar el procedimiento para el ingreso temporal de bienes activo fijo, mobiliario e
instrumental meédico particular, bajo las diversas modalidades como: Convenio,

Comodato, Cesién en Uso, Muestras en Proceso de Seleccion y Prestamos efectuada
por personal del HVLH.

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

a. Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales (modificada por
la Ley N° 30047). .

b. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151 y sus
modificaciones, aprobadas ¢on Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA y N°
013-2012-VIVIENDA,

c. Directiva N° 001-2015/SBN, gue regula los "Procedimientos de Gestion de los Bienes
Muebles Estatales, aprobada mediante Resolucién N° 046-2015/SBN

d. Resolucion N° 158-97—SBN,|que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y Directiva N° 001-97-SBN-UG-CIMIV, Normas para la Catalogacion de
Bienes Muebles del Estado |

e. Resolucién N° 003-2018/S§3N-DNR —~ Decimo Octavo Fasciculo del Catalogo

| OBJETIVO
|
i

MARCO LEGAL

Nacional -
RESPONSABLE Oficina Qenera! de Administraci(?n / Oficina de Logistica/Unidad Funcional de Gontrol
Patrimonial :
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO
. PRODUCTO / UNIDAD
; N ACTIVIDAD e suenapceadsl TIEMPO EJECUTOR ORGANIC
[ A
j Informar la necesidad de ingresar bienes
1 | patrimoniales de su propiedad al HVLH en forma {DOCUMENTO USUARIO uo
temporal. ‘
Recibir la solicitud, revisar, autorizar y derivar a la | —
UFCP. ‘ irector/a
. f HETR 15 ejecutivo/a OEA
|
Comunicar a la UFCP el ingreso de bienes en
3 calidad de préstamo HETE h VP OSGyM
| Revisar el bien, evaluar la documentacion y emitir C°'.“r°' o
i , i bienes
i el formato control de bienes (declaracion Jurada de rianiaradion A Ad
P | bienes de ingreso temporal) original y cuatro | | s de il ou/
copias para la firma del propietario, jefe del i)ienes de L UFEF OENR?S
Departamento u Oficina, jefe de OSGyM, . %
Vigilancia Externa, OEA y UFCP. greso
L] temporal)
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|
Solicitar la salida sin retorno del bien, mobiliario, || USUARIO
5 | equipo o instrumental médico a la UFCP cumplido Solicitud 1h
| el tiempo de permanencia i
A. Adm.
Emitir el Acta Control Salida de Bienes, externo sin | Acta control UFCP
8 — . salida de
bl bienes
| Verificar que las caracteristicas del bien :
7 | patrimonial particular coincidan con lo especificado : 10m
en el Acta Control Salida de Bien. i Revision VP
— - . — ‘ OSGYM
y Firmar y sellar si esta conforme y permitir la salida ||
|| delbien ‘
Archivar la documentacion adjunta con la . A, Adm. oL
R declaracion Jurada de Bienes de Ingreso temporal, i i UFCP
[ ’ Fin de procedimiento.
.
| TOTAL
| _OTROS
| REGISTROS : Document, HETG, Contfol de bienes.
' ANEXOS ] 1. Flujograma del Procedimiento Registro de bienes de ingreso temporal
| ’ 2. Formatos. 1
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!
i
I

|

PROCEDIMIENTO :REGISTRO DE BIENES DE INGRESO TEMPORAL 7 7

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

UHEFIRER ERGRNERE OFICINA DE LOGISTICA | DN L B

B o i ! GENERALES Y MANTENIMIENTO |
i ’ Unidad Funcional
! Usuarios

- o
i Control Patrimonial- A.adm. Jefe/a de Oficina Vigilancia Privada

]

Director/a Ejecutivo/a

INICIb

f‘
\

Informa la necesidad R L

de ingresar bienes

patrimoniales de su
! propiedad

i ) , i
Recepciona la solicitud, |
Jrevisa' autoriza

|

: : . Comunica el in
|Rewsa, evalua y emite eIL HiHRiee Drete; te

: % ‘ bienes en calidad delq
|farmato control de bienes } | préstamo

i

!
ficee s iy i TSy
jSohe::ta la salida sin Emite el Acta Control | Venﬁca. ~ que .Ias
jretorno del bien, Salid d Bi . jcaracteristicas del bien
Imobiliario, equipo o g b Ienes, " |coincidan con el Acta
linstrumental médico exierno bt Control Salida de Bien

4

Firma, sello y permite la

salida del bien.

Archiva la
documentacion y
adjunta la declaracion e
Jurada de Bienes de
“ngreso temporal |

—
{ FIN
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- FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES 018.0L
PROCESO Logistica
Trasladar el bien asignado a un trabajador, a otro ambiente dentro de las instalaciones
OBJETIVO

del HVLH, por necesidad del servicio o para reparacion y/o mantenimiento.

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

a. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales (modificada
por la Ley N° 30047).

b.  Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de Ia Ley N° 29151 y sus
modificaciones, aprobadas con Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA y N°

‘ 013-2012-VIVIENDA.

| c. Directiva N° 001-2015/SBN, que regula los "Procedimientos de Gestion de los

| MARCO LEGAL Bienes Muebles Estatales, aprobada mediante Resolucién N° 046-2015/SBN

d. Resolucién N° 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y Directiva N® EOLQ?-SBN-UG-CIMIV, Normas para la Catalogacion de

Bienes Muebles del Estad
e. Resolucion N° 003~2018I(SBN-DNR — Décimo Octavo Fasciculo del Catalogo

Nacional.
RESPONSABLE | Unidad Funcional de Conirol Patrimonial ]
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS |
! PRODUCTO ORGANQ/
Ne ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD
necesario) ORGANICA
Informar a la OEA, con conocimiento a OL y UFCP,
el desplazamiento, caracteristicas generales del Informe
: bien (marca, modelo, serie, color, nimero de fecha T Jefes =
de Inventario, etc.)
| Recibir, tomar conocimiento del documento de | Director/a
2 | desplazamiento, autorizar y derivar a la OL. - HETG ad gjecutivo/a OEA/OL
|
- |
Recibir, tomar conocimiento del documento de | Jefe/a de j
3 | desplazamiento y derivar a la UFCP. : HETG % d Oficina '
. . . . i OL
Recepcionar autorizacion del desplazamiento, . Orden de
evaluar y emitir el formato orden de desplazamiento | desplazamien B it
4 | interno de bienes patrimoniales (original y cuatro | to Interno de Y% d ' ‘
. ’ . ; UFCP
J \ copias) para la firma de: responsable que hace la bienes
; | entrega y el que recibe el bien. | patrimoniales ]
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o ) : |
Elaborar formato de asignacion en uso de bienes, Rormaio de |
para la entrega formal de bienes muebles l. “» ) A. Adm. i
5 o ; ; ; agignacion en 1dia z
patrimoniales a los servidores y/o funcionarios del w ; UFCP oL |
uso de bienes
HVLH ‘
1
Fin de procedimiento. i
TOTAL ,
OTROS |
REGISTROS : [ f Memarandum Multiple, Formato Cuadro de Necesidades
1. Flujograma del Procedimiento “Desplazamiento internc de bienes
patrimoniales”
AHERGS 2. Formatos. |
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PROCEDIMIENTO :DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES ]
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION =
; Unidad Funcional | ; Director/a Ejecutivo/a
Usuarios Control Patrimonial- A.adm. || Jefe/a de Oficina
(e )
{Informa ol
desplazamiento, | —
caracteristicas | Recibe, toma
generales del hien } y/CONocimiento, autoriza
(marca, modelo, serie, | y deriva
color, nimero de fecha i :
|da Inventario, etc.)

v
{Recibe y deriva

\4
Evalta y emite Ia

orden de \
desplazamiento interno ;
de bienes ‘

patrimoniales

v
Elabora formato de
! asignacion en uso de
[ bienes

i : ; =3
|Rec;|be el bien mueble
Ipatrimonial < i

(__ FIN
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDI|MIENTO CODIGO
L_ DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES 018. OL
{ PROCESO Logistica
N Controlar la salida de Biepes Activo Fijo, Mobiliario e Instrumental Médico de

Propiedad del HVLH, bajo las diversas modalidades de salida como
Mantenimiento o Reparacion, Garantia, Préstamo temporal o Donacion
; Transferencia. _

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

o a. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales !
(modificada por la Ley N° 30047).

b. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N® 29151y
sus modificaciones, aprpbadas con Decretos Supremos N° 007-2010-
VIVIENDA y N° 013-2012-VIVIENDA.

c. Directiva N° 001-2015/SBN, que regula los "Procedimientos de Gestion de los
Bienes Muebles Estatares,' aprobada mediante Resolucién N° 046-2015/S8N

d. Resolucion N° 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y Directiva N° 001-97-SBN-UG-CIMIV, Normas para la
Catalogacion de Bienes Muebles del Estado |

RESPONSABLE Unidad Funcional de Control Patrimonial

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

i OBJETIVO

MARCO LEGAL

=

PRODUCTO ORGANO/ |

Ne ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR UNIDAD |
| ecesario) ORGANICA
Evaluar el bien y recomendar mantenimiento, ' Area de
1 | reparacion, canje, o ejecucion de Garantia a la nforme ¥ dia soporte OE\I,ﬁSG [
OL mediante hoja de trabajo ; tecnico
Recibir solicitud y emitir orden de servicio para |

mantenimiento y/o reparacioén y derivar una
copia a la UFCP para los tramites de la salida, Informe A Adm,

. | en caso que el bien cuente con garantia Ofs uo/IC “dige UFADQ i
| comercial, alcanzara una copia de la Orden de :
| Compra
| Evaluar el expediente, delegar la emision y

registro de la salida en el formato Acta de
Acta de A Adm.

i

!

|

Control  Salid i ti '
g on rp ”Sal a de Bienes vy ges ionar la Sodrol Balids oh UECP |
suscripcion del formato, previamente el e !
- de Bienes J
proveedor indicara en una carta el nombre y ] 3

! { DNI de la persona encargada de retirar el bien.

oL ’

Presentar el bien de capital, mobiliario e Salida De :

\' | Proveedor

, | instrumental médico segun sea el caso Bien i A Adm.
' conjuntamente con el proveedor en la puerta a UFCP i
I la vigilancia particular. !
| |

!
Verificar que el bien patrimonial este conforme g |
al formato acta de control salida de bienes, y Ve!rificacién A. Adm. ;’
permitir la salida del bien, sellar y firmar los i 20m UECP !
| . formatos, guardar una copia para verificar

I cuando retorne el bien.
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B Ingresar el bien a la entidad, al finalizar Ia ’ |
8 | reparacion, presentando el acta de control Retorno de 20m —— e
salida de bienes. bien
A. Adm. |
Verificar que las caracteristicas del bien Reingreso de UFCP i
7 | coincidan con lo especificado en el formato acta . bien 10m OLNP !
de control salida de bienes. Vigilancia |
i
Verificar la conformidad y registrar el retorno Rntreaa a A. Adm. T
8 | del bieny devolucién a las Unidades Organicas fusuagrio 30m. UFCP oL I
____| correspondiente. ‘ !
l Fin de procedimiento.
|
f TOTAL | :
OTROS ! |
REGISTROS : Acta de control salida de bienes

Flujograma del Procedimient? Desplazamiento externo de bienes patrimoniales
|

LANEXOS
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B FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
' ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES A USUARIO 020 OL
|
| PROCESO Logistica |
T Entregar los bienes muebles patrimoniales a los servidores y/o funcionarios para el
desempefio de sus funciones y asignar responsabilidad y racionalidad, a fin de asegurar
OBJETIVO

el uso correcto, conservacion, ¢ustodia, proteccién fisica y permanencia de los bienes
patrimoniales del Hospital Victor Larco Herrera.

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

a. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales (modificada
por la Ley N° 30047). |

b. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA., Reglamento de la Ley N* 29151 y sus
modificaciones, aprobadas con Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA y N°
013-2012-VIVIENDA.

¢. Directiva N° 001-2015/SBN, que regula los "Procedimientos de Gestion de los
Bienes Muebles Estatales, aprobada mediante Resolucion N° 046-2015/SBN

d. Resolucion N° 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles

i del Estado y Directiva N° 001-97-SBN-UG-CIMIV, Normas para la Catalogacion de

' Bienes Muebles del Estado ;

€. Resolucion N° 003~2018/S‘BN-DNR - Décimo Octavo Fasciculo del Catalogo
Nacional 1

RESPONSABLE S;ig:rr;aoﬁglneral de Administracfén ! Oficina de Logistica/Unidad Funcional de Control

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MARCO LEGAL

_ ORGAN
PRODUCTO O/
Ne ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR | UNIDAD
necesario) ORGANI
; CA
Remitir a la UFCP la PECOSA del bien '
patrimonial entregado, para asignacion de ) A Adm.
1 Bienes Patrimoms?les y Conciliacion Mensual fPECOSA 2 UFA
con la UFIC
T Recibir Pecosa vy elaborar el formato
5 Asignacion en uso de bienes teniendo en | As gnacién del % dia A. Adm.
cuenta a que servicio va a ser destinado y el | bidn UFCP oL
usuario final a quien usara el bien.
| Coordinar con el jefe del servicio o Responsable
3 departamento para que indique mediante | de ;uso del Y2 dia
documento el usuario final. bieh A. Adm.
. Consignar responsable y entregar al usuario - . UFCP
4 final el formato de asignacion en uso de bs e gnac@n en 1 dia
; o uso de bienes
para la respectiva suscripcion.
_ Fin de procedimiento.
; TOTAL

OTROS
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ECOSA, Asignacion de bienes |
REGISTROS i g ‘
1. Flujograma del Procedimiento “Asignacion de bienes patrimoniales”
ANEXOS ) 2. Formatos. '

|:
|
i
|

PROCEDIMIENTO :ASIGNACION DE BIENES
B PATRIMONIALES A USUARIO
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

Unidad Funcional ' Unidad Funcional
De Almacén-A.adm. Control Patrimonial- A.adm.

(ﬁ;@

Remite el  Pedido iElaborar el format
Comprobante de Salida__‘ g

del bien patrimonial QEE;‘:C'O” e
entregado | l
:ICoordinar con el Jefe
‘del servicio 0
‘departamento

Recibe el Formato
asignacion en uso de

bienes para la
respectiva suscripcion.
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T FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

INVENTARIO DE EXISTENCIAS DE ALMACENES DEL HOSPITAL VICTOR 021 OL

LARCO HERRERA

PROCESO Logistica |
Determinar la existencia fisica de los suministros, insumos, repuestos y otros bienes
o materiales de propiedad I del Hospital Victor Larco Herrera que se encuentren

OBJETIVO almacenados en Almacén Central — Almacén Especializado de Farmacia. Dicha
verificacién debera ser contrastada con las existencias que figuran en los registros
contables de la institucién a |a fecha del inventario.

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

a. D.L.N°22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimianto.
b. R.J. N° 118-80-INAP/DNA, aprueba Normas Generales del
Abastecimiento: SA.05, SAQG y SA.07 (vigentes)

Sistema de

¢. R.J.N®335-90-INAP/DNA, gprueba Manual de Administracién de Almacenes para el
Sector Publico Nacional.

d. Directiva Administrativa N° [249-MINSA/2018/DIGEMID "GESTION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE SUMINISTRO PUBLICO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS,
DISPOSITIVOS MEDICOS Y PRODUCTOS SANITARIOS - SISMED aprobado por
Resolucién Ministerial N° 116-2018/MINSA.

Oficina General de Administracion / Oficina de Logistica/Unidad Funcional de Control

Patrimonial

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MARCO LEGAL

RESPONSABLE

I PRODUCTO ORGANC
Ne ACTIVIDAD |(deser | TIEMPO | EJECUTOR | JMIDAD
peoesario) A
Elaborar el documento para la toma de inventario '
| fisico de existencias en el almacén central, plan | A Adm
' 1 | de Trabajo, cronograma vy resolucion de | Informe 1dia ' ’ oL
‘ ‘ . S UFCP
! | conformacion de la Comision para la Toma de
. | Inventarioy lo eleva a la OEA.
T Aprobar y conformar una Comision para la Toma T ) Director/a
‘ & | de Inventario Fisico de Existencias. D 2dias gjecutivo/a A
|| Solicitar a la Unidad Funcional de Almacen
I ’ a) Listado del Software SIGA valorizado de }
1 saldos de existencia vigente a la toma de
‘ Inventarios. T .
} 3 | b) La suspension de la atencion en Almaceén, Aga InICID~ de 1/2h Comlsson.de OEA
f } no menos de cinco (05) dias calendarios !nventarlo Iveentanc
| antes del inventario.
' ¢) Firma Acta de Inicio Del Inventario Fisico de
Existencias de Almacenes
i Verificar cuantitativa y cualitativa el registro en
- los formatos preestablecidos y en las Tarjetas de
4 | Control Visible, en presencia UFA, quien solo Inventario 1dia A Adm oL
|indicara el lugar donde estan ubicados los UFA
| bienes.
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Verificar las existencias fisicas, tarjeta de control
visible y saldo.

Verificacion

1 dia

A.adm.
UFCP

Determinar el origen de los sobrantes, entre las

siguientes causas:

a) Si: sobrantes se debe a O/C o NEA no
registrado en la Tarjeta de Existencias
Valoradas de Almacen, se regularizara el
registro en la tarjeta.

b) Si: sobrantes se debe a Bienes entregados
en menor cantidad a la autorizada en la
respectiva Pecosa, éstos se incorporaran en
los registros de existencias formulando la
respectiva NEA (como Alta de Bienes por
concepto de sobrante de inventario)

c) Si: sobrantes se debe a que se ha entregado
un bien similar en lugar del que figura como
sobrante, implicaria que la misma cantidad
del bien sobrante debe figurar como faltante
en el bien similar entregadoc. Se realizara
ajustes a las Tarjetas de Existencias
Valorada de Almacén, anulando la salida del
bien sobrante, la misma que sera sustentada
con el informe de la Comisién, asimismo se
registrara la salida del bien faltante.

\erificacion

1 dia

A. Adm.
UFCP

Verificar la existencia de Faltantes en Almacén

por las siguientes causas:

a) Faltante por Robo o Sustraccion. - Se
organizara  un  expediente de las
investigaciones realizadas acompafiadas de
la denuncia policial correspondiente

b) Faltante por Negligencia. - El jefe de almacén
y elllos servidores(es) a cargo de |a custodia,
son responsables tanto pecuniaria como
administrativamente.

c) Faltante por Merma. - Seran aceptados por la
comision los bienes soélidos o liquidos que por
su naturaleza se volatilicen y estén dentro de
la tolerancia establecida

Blenes
Faltantes

1 dia

Comision de
Inventario

Firmar el acta de término de Inventario Fisico de
existencias con el consentimiento de los Equipos
de Verificadores y el veedor de la OCI

| Acta de
termino de
inventario

3 dias

Comisién de
Inventario

Elaborar y presentar el Informe Final de
Inventario suscrito por todos sus integrantes a la
OEA para su refrendo, tomar las acciones
administrativas necesarias si el caso amerita.

Informe final

2 dias

Comision de
inventario

oL

TOTAL

T\EMNO o
y v‘f’q«.mu,f’

AOPE,
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OTROS l
REGISTROS i
1. Flujograma del Procedimiénto ‘Inventario de Existencias del HVLH"
ANEXOS
2. Formatos.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA | 022.0L
PROCESO Logistica
Verificar la existencia de log bienes, contrastar su resultado con el registro contable,
OBJETIVO investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que
correspondan. o
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea. ‘
L a. Ley N° 29151, Ley General el Sistema Nacional de Bienes Estatales (modificada por
la Ley N°® 30047).

b. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151 y sus
modificaciones, aprobadas ¢on Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA y N°013-
2012-VIVIENDA.

MARCO LEGAL c. Directiva N° 001-2015/SBN, que regula los "Procedimientos de Gestion de los Bienes
Muebles Estatales, aprobada mediante Resolucion N° 046-2015/SBN

d. Resolucion N® 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y Directiva N° 001-97-SBN-UG-CIMIV, Normas para la Catalogacion de Bienes
Muebles del Estado

L |_&. Resolucion N° 003-2018/SBN-DNR ~ Décimo Octavo Fasciculo del Catalogo Nacional ]
Oficina General de Administragién / Oficina de Logistica/Unidad Funcional de Control
joiialii e Patrimonial
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO e
i No ACTIVIDAD (de ser TIEMPO EJECUTOR ORGANIC
| necesario) &
; Elaborar vy proponer  guia técnica
; administrativa de procedimiento para la toma
1[ de inventario fisico de bienes patrimoniales, A Ad
‘ 1 Plan de Trabajo, Cronograma para la Toma r— 1 dia UFC?I oL
; de Inventario y Resolucién de conformacién | |
] de la Comision para la Toma de Inventario
Fisico de Bienes Patrimoniales y lo eleva a la
OEA para su autorizacion
Aprobar la guia técnica administrativa, Plan
' T
de Trapajo‘ Cronqgrama para grna de — ’ Director/a
2 Inventario y Resolucidn de conformacion de la . 3 dias . .
1.5 o Informativa ejecutivo/a
Comisién para la Toma de Inventario Fisico OEA
de Bienes Patrimoniales. =
Remitir una circular con el Cronograma y la .
. ; g Director/a
3 Cirectiva a todos los responsables de los Circular 2 dias T
servicios y Oficinas del HVLH e
Entregar el listado de activos fijos a la| |
Comisién de Inventario para la verificacion b : Jefe/a de
. fisica de los bienes muebles patrimoniales vkl 2 s Oficina dk
asignado ,
. Firmar el acta de inicio de toma de inventario A!‘ ta De Inicio Comisién D
5 | de bienes patrimoniales del HVLH, junto con . 1 dia omisien Le OEA
! . . De Inventario Inventario
_ el equipo de verificadores
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[ Inventariar bienes encontrados en cada
! ambiente, verificar c/u bienes muebles que
! exista en ambientes visitados, por
I verificadores apoyado por personal del
| servicio u oficina inventariada supervisado por
f ersonal '
| = golocar a cada Bien Patrimonial una etiqueta | | '"VeMaro A Adm. OEA
autoadhesiva con cédigo patrimonial, si algin UFCP
Bien Patrimonial no cuenta con Cadigo se le
asigna uno provisional, en |la Hoja de captura,
indicando caracteristicas, asi como usuario y
procedencia.
Firmar y remitir el reporte de trabajo realizado
a la Comisién de Inventaric para el tramite Equipo de
7 ; Reportes s
respectivo, Verificadores
Enviar los reportes respectivos a las Unidades
: Organicas para la conformidad del inventario | | Reoaries Comisién‘de OrA/OL
realizado, considerando los faltantes y P Inventario
sobrantes
Remitir las Actas y los documentos de trabajo
9 realizado a la UFCP para la conciliacién de Actas Comisién de
cuentas con la UFIC de la OE Inventario
- Realizar la conciliacion de cuentas con los A. Adm.
10 registros  contables 'y el inventario Actas UFIC OE
regularizando las diferencias
T Elaborar el Informe Final con el detalle de las Comision de
R actividades desarrolladas y andlisis de los | Informe Final Inventario
| resultados y remite a la OEA
| Remitir el Inventario, Informe Final y Acta de OEA
Conciliacion al Ministeric de Salud y la , Director/a
12 _ . . : Oficio . ;
Superintendencia Nacional de Bienes ejecutivol/a
| Estatales - SBN
Fin de procedimiento
TOTAL
OTROS _
REGISTROS Memorandum Multiple, Formato CL‘adro de Necesidades
1. Flujograma del Procedimiento “Inventario de Activos Fijos del HVLH"
ANEXOS : 2. Formatos. ‘
3. Otros
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO + CODIGO L
BAJA DE BIENES | ! 023.0L
' PROCESO Logistica
Verificar la existencia de Igs bienes, contrastar su resultado con el registro contable,
OBJETIVO investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que
correspondan. '
ALCANCE A los Organos de Direccion, Cq@ntrol. Asesoria, Apoyo y de Linea.
L a. Ley N° 29151, Ley Generalldel Sistema Nacional de Bienes Estatales (modificada por
la Ley N° 30047).

b. Decreto Supremo N° 007-R008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151 y sus
modificaciones, aprobadas con Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA y N°013-
2012-VIVIENDA. %

' MARCO LEGAL c. Directiva N° 001-201 SISBNE, que regula los "Procedimientos de Gestion de los Bienes
j Muebles Estatales, aprobada mediante Resolucién N° 046-2015/SBN
| d. Resolucion N° 158-97~SBN3 que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y Directiva N° 001-97-SBN-UG-CIMIV, Normas para la Catalogacion de Bienes
Muebles del Estado i
L e. Resolucion N° 003-2018/SBN-DNR ~ Décimo Octavo Fasciculo del Catalogo Nacional
RESPONSABLE (F?ficqna G_eneral de Admlnistramon / Oficina de Logistica/Unidad Funcional de Control
T atrimonial ‘
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS :
PRODUCTO | . o\o | ORGANO/
Ne ACTIVIDAD (de ser o | EJECUTOR UNIDAD
necesario) t i ORGANICA
Identificar la inoperatividad del bien é
, | patrimonialy solicita por escrito a la OEA, con | | Informe : S E e
conocimiento de la OL y UCP, relacion de ] ‘
bienes que ya no sea utilizan. f
| | Unidad
Elaborar el Informe de baja u Orden de — l Mantenimiento
Trabajo. ' | 'y Transportes / OSGYM/
2 : . Orden de ! .
Indicar y/o recemendar su baja y remplazo trabajo | area de CEl
per reposicion. i Soporte
| i | Técnico
L Recibir y tomar conocimiento de la solicitud, " Informe i Director/a o
LJ derivar solicitud a la UFCP para su atencién ' revisado ejecutivo/a i
Retirar los bienes emplea.r"do el formato F-;?’apeleta B Tec. Adm.
4 Papeleta de  Autorizacion para el . o
; Autorizacién UFCP
Desplazamiento interno |
Preparar el expediente y elaborar el Informe 1
5 Técnico, recomendando la baja de los A Adm. oL
bienes, precisando la causal. | Informe I UFCP
Elaborar el Proyecto la Resolucion de baja, lo Tecnico 5
) eleva a la OEA para su evaluacién y i
aprobacion. |
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e e

Evaluar el expediente, Informe Técnico y el |
Proyecto de la Resolucién de baja. “
Aprobar la baja de los bienes patrimoniales y
contables de la entidad.
Recibir el expediente, el Informe Técnico y la
Resolucion que aprueban la baja. 3 A. Adm.
Proceder a excluir del registro contable y | | UFIC
patrimonial del HVLH
Ejecutar la disposicion final de los bienes,
mediante los siguientes actos de disposicion:
a.Compraventa mediante subasta ;
b. Destruccion ;
¢.Donacion !
d.Donacién de bienes calificados como | AU?&T
RAEE, e Permuta, ‘
f. Transferencia en retribucién de servicios : 1
g. Transferencia por dacién en pago. ’
|

Hoja De Ruta | e OEA
ejecutivo/a

OE

oL

En un plazo que no exceda los cinco (05)
meses de emitida la resolucién de baja.

Fin de procedimiento
TOTAL

I

OTROS

REGISTROS

1. Flujograma del Procedimiénto “Baja de Bienes’
ANEXOS : 2. Formatos.
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MANUAL DE PROCE DIMIENTOS (MAPRO) codlee: 1
OFICINA DE LOGISTICA —
S Pagina: 70 de 70
' FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ]
INVENTARIO SELECTIVO PERIODICO DEL ALMACEN ESPECIALIZADO DE 024 OL
MEDICAMENTOS
PROCESO Logistica
Determinar la existencia, ubicacion, cantidad y conservacion de los medicamentos,
insumos hospitalarios y dispositivos médicos del almacén especializado de
| OBJETIVO medicamentos. Con la finalidad de verificar, cotejar y controlar las existencias reales
} con lo registrado en el sistema SISMED.
' ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

a. Ley N° 29151, Ley Genera| del Sistema Nacional de Bienes Estatales (modificada
por la Ley N° 30047). {

b. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151 y sus
modificaciones, aprobadas |con Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA y N°
013-2012-VIVIENDA. ‘

MARCO LEGAL c. Directiva N® 001-2015/SBN, que regula los "Procgdimieﬂtos de Gestion de los Bienes
Muebles Estatales, aprobada mediante Resolucién N° 046-2015/SBN
d. Resolucion N° 158-97-SBN| que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y Directiva N° 001-97-SBN-UG-CIMIV, Normas para la Catalegacion de
i Bienes Muebles del Estado |
e Res_olucic’m N® 003-2018/SBN-DNR - Décimo Octavo Fasciculo del Catalogo
5 Nacional
RESPONSABLE | Ofici_na General de Administrac?cﬁn / Oficina de Logistica/Unidad Funcional de Control
Patrimonial -
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO NG
Ne ACTIVIDAD ' (de ser TIEMPO | EJECUTOR | NIDAD
hecesario) A
' [Informar la programacion de inventario
; . - A Adm.
selectivo al Almacén Especializade de
. o Informe UFCP oL
medicamentos y solicitar autorizacion a la
OEA.
T Recepcionar, tomar conocimiento de |a . .
2 solicitud, autorizar y derivar solicitud a la | Autorizacion E.)lrect.orla OEA
UFCP para su atencion. Clpoulivara
Efectuar la toma de inventario selectivo del
Almacén Especializado de Medicamentos. | ,
) ) . . Téc. Adm.
3 | Inventaria medicamentos seleccionados en Inventario
las farmacias de: emergencia, central, dosis UFCP
L unitaria y consulterio de nifos.
Elaborar el cuadro consolidado de ! B
: , a ; A. Adm.
< | medicamentos en la que agrupara el resultado | Consolidado
i i - UFCP
de todas las areas inventariadas
T Solicitar a la Jefatura la relacion valorizada de
. | medicamentos  inventariados con las Nota A. Adm.
“ | cantidades reales a la fecha del inventario Informativa UFCP
efectuado.




: Cddigo: i
MANUAL DE PROCE.D(MIEN'TOS (MAPRO)
OFICINA DE LOGISTICA R OB
2 Pagina: 71 de 70 o
S .o _ J
"Deri i é Jefe/a de )
" ‘ Derivar al area de KARDEX para que atienda P—— efe/a i
| lo solicitado. » Oficina
| Remitir el listado valorizado con las | |
! existencias reales con lo registrado en el i bs ge KARDEX
7 ‘sistema Existencias
! I . : B Jefe/a de
! 8 . Recepcionar el listado y deriva a la UFCP | Verificar Oficina &L
T "
Recepcionar y transcribir al cuadro de
9 consolidado y determinar si hay diferencias ! s A. Adm.
(faltantes y/o sobrantes) e informar con los | | UFCP
resultados obtenidos a la OEA. |
fr.
I Recibir y tomar conocimiento, y acciones i
I necesarias. ‘ ——
. 10 | Solicitar pronunciamiento al departamente de .lrec‘orja QEA
Farmacia y Area de Kardex de Programacion eleTI
en caso hubiera diferencias
TOTAL
OTROS
REGISTROS
1. Flujograma del Procedimignto “Inventario Selectivo de Almacen especializado”
ANEXOS ; 2. Formatos.
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