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MINISTERIO DE SALUD

- .
Direcciéon General

RESOLUCION DIRECTORAL

N° 294" - 2016-DG-HVLH
Magdalena del Mar, ,2J” de Octubre del 2016

Visto; la Nota Informativa N° 189-OEPE-HVLH-2014, emitida por la Directora 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 funcion 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; y

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las

Resoluciones Ministeriales N° 809-2006/MINSA; N° 205-2009/MINSA; N° 317- .
2009/MINSA y N° 011-2014/MINSA, se aprobd 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 Procedimiento, el mismo que se
debera elaborar considerando los incisos a), b), ¢) y d) del numeral 5.6.2 de la citada
directiva.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos, es un documento de gestion
institucional descriptivo, sistematico, de caracter instructivo e informatico que detalla
la secuencia de acciones a seguir por los trabajadores de las unidades organicas, a
efectos de lograr los objetivos funcionales y estratégicos establecidos en el Plan
Estratégico, el Reglamento de Organizacion y Funciones y los correspondientes
Manuales de Organizacion y Funciones de la Institucion;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 145-2014-DG-HVLH de fecha 10 de Febrero
del 2014, se aprobd 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
ejecuciéon 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 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
senal de su conformidad;



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 del Hospital Victor Larco Herrera;

Que, 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 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, del Director de la Oficina
Ejecutiva de Administracion, de la Directora de la Oficina Ejecutive de Pianeamiento
Estratégico, y de la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica el Hospita: " Victor Larco
Herrera”; y,

De conformidad con lo previsto en el literal ¢) y d) del articulo 11° del Reglamento
de Organizaciéon 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 Administracién del Hospitai “ Victor Larco
Herrera”, el mismo que consta de ochenta y dos (82) paginas, y que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar al Director de la Oficina Ejecutiva 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 39.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 145-2014-DG-HVLH.

Articulo 49°.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones, la publicacién de la presente
Resolucion en el portal de Internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Registrese y comuniguese

NACG/RHGO/AEChY/MYRV.

Distribucion:

Direccién Ejecutiva de Administracién

Direccién Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Logistica

Archivo

0o 0"0 0O 0



OFICINA DE LOGISTICA B




Miniciario
~de Salud

CAPITULO |

INTRODUCCION

La Direccion General del Hospital “Victor Larco Herrera”, en cumplimiento a lo establecido
en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V-02 “Directiva para la Formulacién de Documentos de
Gestién Institucional”, aprobada con la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA de fecha
28 de Junio del 2006 y sus modificatorias Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA,
Resolucién  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 |l

OBJETIVO DEL MANUAL

Con la elaboracion del presente manual, se pretende dar a conocer en su secuencia I6gica
las distintas actividades que desempefia la Oficina de Loglstica, de acuerdo a las
atribuciones encomendadas.

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

de los flujos de informacion y documento de apoyo para el desarrolio del plan estratégico
en sistema de informacion.
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CAPITULO lli

BASE LEGAL

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de |a Gestién del 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 N° 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 Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional, modificada con la Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA.
Resolucién Ministerial N° 132-2005/MINSA Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital Victor Larco Herrera.

Resolucién Directoral N° 169-DG-HVLH-2014 Manual de Organizacion Yy Funciones
de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera”




CAPITULO IV
4. PROCEDIMIENTOS

4.1 Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones
4.2 Modificacién del Plan Anual de Contrataciones

4.3 Determinacién de valores referenciales aprobacion de expediente de
Contratacion

4.4 Conformaciéon de Comités para la Conduccién de  Procedimientos de
Seleccién de Bienes y Servicios

4.5 Convocatoria e integracion
46 Absolucién de observaciones a las Bases
4.7 Presentacion, evaluacién y otorgamiento de Buena Pro

4.8 Solucién de controversias durante el proceso de seleccion -recurso de
apelacion

4.9 Adquisicion sin proceso

410  Seguimiento a de atencion de drdenes de Compra y Servicio
411 Recepcién y verificacion de bienes

412 Recepcion y verificacidon de alimentos

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

4.15 Distribucién de bienes

4.16 l’.)i.é;frib«.»cién de bienes-alimentos

4.17 Control de existencias valoradas

4.18 Registro de bienes de ingreso temporal

4.19  Movimiento externo de hienes patrimoniales

4.20  Asignacion de bienes patrimoniales

. 421 Inventario de Aimacen

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica
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A2 Invenano de Activos Hijos

4.23 Baja, venta y/o-transferencia de Bienes (activos fijos, medicamentos e
instrumentos medicos)

Manual

de Procedimientos-Oficina de i:ogfstica
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Ficha de Descripeion de Procedimiento

rﬁweso: Programacion
NOMBRE DEL Elaboracion del Plan Anual de FECHA . Setiembre 2016
PROCEDIMIENTO : Contrataciones CODIGO : 001.0L.
Lograr la formulacién y aprobacion del Plan Anual de Contrataciones del
S
PROPOSITO Hospital Victor Larco Herrera”.
ALCANCE © A los Organos de Direccion, Control, Asesorfa, Apoyo y de Linea.
« Ley del Ministerio de Salud N°27657 y su Reglamento D.5.N°013-
2002-8SA
MARCOQO LEGAL : » Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225y su
reglamento D.S. N° 350-2015-EF.
» Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Plan anual aprobado N° documentos Resolucién de Aprobacion Direccién Cieneral

NORMAS

» Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera -R.M. N° 132-2006-
MINSA.

« Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Loglstica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 169-2014-DG-HVLH.

¢ Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre Presupuesto de la Republica,

o renee

DESCRIPCION DE PROCEDRIMIENTOS

\
4
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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 organicas.

La Unidad Funcional de Programacién solicita a las  unidades organicas
requerimientos y cuadro de necesidades anuales de acuerdo a metas establecidas.
Las Unidades Orgénicas determinan, priorizan y remiten sus requerimientos de
bienes y servicios indicando sus especificaciones técnicas.

La Unidad Funcional de Programacién consolida el cuadro de necesidades de la
Institucion, realiza el estudio de mercado en coordinacion con las unidades organicas,
define el valor referencial y remite el requerimiento de gasto con la visacidén de la
Oficina de Loglstica y la Oficina Ejecutiva de Administracion (OEA).

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico elabora el informe de Presupuesto
Institucional aprobado y remite a la Oficina de Loglistica (Unidad Funcional de
Programacion).

La Unidad Funcional de Programacion prioriza procesos de contratacion segun el
presupuesto aprobado y programa su ejecucion.

La Unidad Funcional de Programacién elabora y remite el proyecto de Plan Anual de
Contrataciones y proyecto de Resolucion.

El Jefe de Loglistica revisa el proyecto, si no estd 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 reformulacién. Si es conforme visa y remite a la
Oficina de Asesoria Juridica.

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

La Direccién General revisa y aprueba el Plan Anual de Contrataciones y dispone la
publicacién en SEACE y Web Institucional. .

Fin del procedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerimientos y Director General Anual Manual
necesidades de bienes y
servicios
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Plan Anual de Adquisiciones Hospital "Victor Larco Herrera” Anual Manual
/| SEACE

DEFINICIONES

| SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
REGISTROS '
ANEXOS Flujograma.

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica




Institutc de Gestién de Servicios de Saifug — Hospital “Victor Larco Herrera”

Procedimiento: ELABORACION DE PLAN ARUAL DE CONTRATACIONES
OFICiNA EJECUTIVA DE ADRMINISTRACION

Oficina de Logisti Unidades Organicas del |Oficina de Pianeamiento | Oficina de Asesorla
Director ' Unidad Funcional de Director de OEA HVLH Estratégice Juridica
tee | . __ Programacidén

B o T —— i 3
: B g < Determina, prioriza y
- : Wa‘mm ermit rimientos de
evisa ey y coordina - ¥ Cuadros de cexuanc on
actividaces necesidades anuales e =y ..
acuerdo a sus metas técnicas y
de acuerdo a sus metas
Consolica cuadro de

13 visacion de ta Oficina ce

Marual de Procedimientos-Oficina de Logistica




Ficha de Descripcién de Procedimiento

[ Proceso: Programacién

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Setiembre 2016

Modificacion del Plan Anual de FECHA :

Contrataciones CODIGO : 002.0L

PROPOSITO :

Lograr la modificacion del Plan Anual de Contrataciones del Hospital Victor

Larco Herrera segln los lineamientos establecidos.

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.5.N°013-

2002-SA

e Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225 y su

reglamento D.S. N° 350-2015-EF.

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

]
[NDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Plan Anual modificado N° de modificaciones Resolucion de Oficina de Logistica
' Aprobacién
NORMAS

MINSA.

o Reglamento de Organizaciony Funciones del Hospital Victor Larco Herrera

~R.M. N° 132-2006-

Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 169-2014-DG-HVLH.

Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre Presupuesto de la Republica.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS




Si la modificacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) es por variaciéon de las
metas institucionales, la Direccién General deberd evaluar periddicamente el
cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones y adoptar medidas correctivas
correspondientes disponiendo la reprogramacién de metas institucionales.

Si la modificacién del PAC es por reprogramacion de la asignacion presupuestal, la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico debera informar dicha variacion a la
Oficina Ejecutiva de Administracion. .

Bl Director Ejecutivo de la OEA deberé comunicar sobra variaciones presupuestales
a la Direccién de Logistica, solicitando la priorizacién de necesidades a unidades
organicas.

e ElJefe de Loglstica debera solicitar priorizacion de las necesidades a las Unidades
Organicas.

¢ Las Unidades Organicas deberan priorizar la necesidad de bienes y Servicios. o
farmular un nuevo requerimiento de necesidadas. ot

s El Jefe de Logistica debera recibir la variacion de metas o priorizacion de
necesidades y remitirlo para su inclusion en el PAC.

e La Unidad Funcional de Programacién analiza la variacién 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 deberén analizar los motivos: .

v Si es por exclusion de procesos, el Equipo de trabajo_de Programacion
elabora el proyecto de Resolucién 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 coordinacion con g unidad
orgénica, para definir caracterfsticas técnicas, valor referencial y tipo de
proceso y elahorar el proyecto de R.D. de inclusion de proceso.

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

» ElJefe de Loglstica deberd recibir y firmar el proyecto de resolucion.
o F|Jefe de la OEA deberd revisar y visar el proyecto de resolucion. .
s La Oficina de Asesoria Juridica debera revisar y dar el v°b° al proyecto de
resolucién. ’
s La Direccion General debera firmar la Resolucion Directoral de la mogificacion del
PAC y disponer la publicacion en SEACE y Web Institucional. :
¢ Fin de procedimiento.
ENTRARAS ” . KRS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA : TIPQ
Comunicacién de variacion Oficina Ejecutiva de ' :
presupuestal o Disposicion Planeamiento Estratégico- Mensual  Manual
de variacion de metas Direccion General :

o0s-Oficina de Logistica




SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucion de Pagina Web del Hospital "Victor
maodificaciéon de PAC Larco Herrera"-SEACE Anual Manual

DEFINICIONES :

REGISTROS

ANEXOS

Flujograma

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

[ Proceso: Adquisicion y contratacién

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Determinacion de Valores Referencialesy | FECHA:

aprobacién de Expediente de Contratacién CODIGO:

Setiembre 2016

003.0L

PROPOSITO :

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

ALCANCE

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

MARCO LEGAL:

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

2002-SA

« Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L. N° 30225 y su
reglamento D.S. N° 350-2015- EF.
e Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

N° de expediente de
contratacion aprobado

N° de documentos

Resolucion de,
Aprobacién

Oficina de Logistica

NORMAS

« Reglamento de
MINSA.

o Manual de Organizaciény F
R.D.N¢ 169-2014-DG-HVLH.

« Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre Presupuesto de la Republica.

Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera =R.M. N° 132-2006-

unciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS




INICIO

Las Unidades Orgénicas deberan elaborar su requerimiento de bienes o servicios
indicando sus especificaciones técnicas.
El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién deber4 recibir el requerimiento y
dar visto bueno.
El Jefe de Loglstica debers revisar el requerimiento y verificar que esté programado
en el Plan anual de contrataciones o posea las autorizaciones correspondientes con
el sustento del caso.

v 8i autoriza adquisicion, deberd solicitar el desarrollo del estudio de

mercado.
v 8i no autoriza adquisicion, debers solicitar |a reformulacion  del
requerimiento a la unidad organica.

La Unidad Funcional de Programacion realiza el estudio de mercado invitando a
empresas a presentar cotizacién, 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 consolidado 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 Loglstica para su
aprobacion.,
Si la adquisicién es con proceso de seleccion, la Unidad Funcional da Programacion
elabora el resumen ejecutivo del valor referencial para los procesos de adjudicacién
directa, concurso y Licitacién Publica, -
El Jefe de la Oficina de Loglstica debera solicitar la disponibilidad presupuestal a la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para las adjudicaciones de menor
cuantfa, adjudicaciones directas, licitaciones y concursos publicos.
La Unidad Funcional de Programacion recibe la disponibilidad presupuestal y anexar
los documentos al expediente de contratacién.
Si el proceso es por comparacién de precios, la Unidad Funcional de trabajo de
Prograrmacion deber4 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 envié al Comité de Seleccion.
Si el proceso es por adjudicacién directa, concurso o licitacién publica, la Unidad
Funcional de Programacion remite el expediente al Jefe de Logistica quien a su vez
deberé revisar y remitir el expediente al Director de la Oficina Ejecutiva de
Administracién, quien debera revisar y aprobar el expediente de contratacién y
autorizar la conformacion del Comité Especial.
Fin de procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Solicitud de Bienes

Servicios

ylo Unidad Orgénica Mensual Manual

Ma
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SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Expediente de Unidad de Adquisicién y Mensual Manual
Contratacion Contrataciones-Comité Especial
DEFINICIONES :

» Requerimiento.- Peticion de una cosa
gue se considera necesaria.

REGISTROS
ANEXOS : Flujograma.

Manual de Procedimientos-Oficina de Log
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Ficha de Descripcidn de Procedimiento

-

[PROCESO __: Adquisicion y_contratacion
NOMBRE DEL Conformacion de Comités para ta Conduccion [FECHA: | Setiembre 2016 _
PROCEDIMIENTO : | de Procesos de Seleccion Bienes y Servicios | CODIGO : \ 004.0L
PROPOSITO Establecer las actividades para designar a los miembros del Comité Especial.
ALCANCE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea. |
. Ley del Ministerio de Salud N° 27657 ysu Reglamento D.S.N°Q 13~ o
2002-SA
' ' “GAL o Leyde Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225y su
MARCO LEGAL - eglamento D.S. N° 350-2015-EF.
o Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto N° 28411.
l . [NDICES DE PERFORMANCE e
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Numero de Comité conformado t 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° 169-DG-HVLH-2014.

SESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ]

INICIO
« El Jefe de la Oficina de Logistica debera proponer a 108 representantes de la Oficina

con sus respectivos suplentes para que integren el Comité de Seleccion de procescs
de bienes y servicios.
o FEl Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion debera proponer los demas
miembros titulares del Comité de Seleccidn para procesos de bienes y servicios con
sus respectivos suplentes.
La Oficina de Asesoria Juridica deberéa elaborar proyecto de Resolucion Directoral.
El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion debera visar proyecto de R.D.
La Oficina de Asesoria Juridica deberé visar proyecto de R.D.
La Direccion General debera firmar Resolucion Directoral de conformacion de Comité
y remitir a los miembros del Comité y @ la Oficina de Logistica.
Fin de procedimiento.
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ENTRADAS

TIPO

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA |
Procesos de selaccion Oficina de lLoglstica Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Mensual

R.D. de designacién de
Integrantes de Comité

Oficina de Logistica

Manual

DEFINICIONES

REGISTROS

ANEXOS : Flujograma.

Manual de Procedimiento
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Ficha de Descripcion de Procedlmiénto '

[Proceso: Adquisicién y contratacién » 2

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Establacimiento de bases y Convocatoria de FECHA: Setiembre 2016
adjudicacién de menor cuantia CODIGO : 005.0L.

PROPOSITO

Lograr determinar valores referenciales y su convocatoria para procesos de
Comparacion de Precios.

ALCANCE

A los Qrganos de Direccion, 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

s Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225 y'su
reglamento D.S. N° 350-2015-EF.

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

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

INDICADROR
Valor referencial N° de valores determinados Registro Informético Oficina de Logistica
NORMAS

MINSA.

e Directiva An

» 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° 169-2014-DG-HVLH.

ual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre Presupuesto de la Republica.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

El Comité debera emitir el acta de instalacion y elaborar las Bases Administrativas del
procedimiento 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 Administracién emitirda la Resolucion
Administrativa de aprobacién de bases y remitirla al Comité de Seleccion.

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 economicas de los participantes posteriormente se procedera a
la apertura y evaluacion de propuastas y otorgamiento de Buena Pro respectiva.

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

Fin de procedimiento.

o Lac e wenvessmnsonarses

Mémual cle,Procé.:iuimientos-Oﬁcina de ngi;,tica )




ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Expediente de contratacion Director de Logistica Semanal Mecanizado
SALIDAS
NOMEBRE DESTINO FRECUENCIA TIPQ
Bases aprobadas Comité de Seleccioén Semanal Mecanizado
v. . . [DEFINICIONES -
REGISTROS .
I ANEXOS o Flujograma.
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COMITE ESPEGIAL PERMANENTE DIRECCION DE LA QFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso: Adquisicion y contratacion

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Convocatoria e Integracion

FECHA .

Setiembre 2016

cODIGO : 006.0L

Establecer las actividades para la convocatoria e integracion de los procesos

PROPOSITO de adquisiciones y contrataciones de adjudicacion simplificada, concurso y
licitacion publica.
ALCANGCE 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

o Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L. N® 30225 y su

reglamento D.S. N°338-2045-EF.

» Ley Gemeral del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de convocatorias con N¢ de convocatorias Archivos de Logistica Oficina de Logistica
hases integradas en el
plazo establecido
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° 169-2014-DG-HVLH.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

’
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INICIO

El Comité de Seleccion debera recibir la notificacién de conformacion de Comité.

El Comité¢ de Seleccién debera recibir el expediente de contrataciéon aprobado,
convocara a los integrantes para la instalacion correspondiente.

El Comité de Seleccién deberd elaborar las Bases Administrativas del Procedimiento
de Seleccion de acuerdo al expediente de contratacion y demas critarios
administrativos, normativos, emitir un acta de aprobacién de bases y remitir las bases
al Director General para su aprobacion. )

El Director General emitira la Resolucion Directoral de aprobacidn de bases y ismitira
al Comité Especial. '

El Comité de Seleccion debera publicar la convocatoria incluyendo las Bases

Administrativas en el portal SEACE (Sistema electrénico de Adquisiciones vy |

Contrataciones ) ‘ _

El Comité de Seleccion oficiara a la Oficina de Loglstica indicando el cronograma de
registro de participantes.

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

El Comité de Seleccion deberd recibir y absolver las observaciones presentadas por
los participantes de acuerdo al cronograma publicado en las bases administrativas.

El Comit¢ de Seleccion deberd integrar las bases administrativas de acuerdo al
cronograma publicado incluyendo las consultas y observacionas acogidas, si es que
las hubiere.

Fin de procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Convocatoria a procesos Oficina de Loglstica Mensual Manual
de seleccion

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO FRECUENCGIA TIPO

Publicacion e integracion SEACE/OSCE Mensual Manual

DEFINICION

REGISTROS

ANEXOS

Flujograma.

e
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Instituto de Gestién de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso: Adquisicién y contratacién ]
NOMBRE DEL : FECHA: Setiembre 2016
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, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

» Ley del Ministerio de Salud N°® 27657 y su Rég!am«antm D.8.N°013-

2002-SA ‘

- = GAL - » lLeyde Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225y su f
IS s reglamento D.S. N° 353020 15-EF, '
» Lay General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de observaciones N° de observaciones Archivos de Loglstica Oficina de Logistica
absueltas

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 Loglstica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 169-2014-DG-HVILH,

l DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos-Oficina de Logfstica




INICIO

Elevacién de las bases a la OSCE

El Comité de Seleccidn debera remitir las bases, los actuados del procedimiento de
seleccion y la documentacién requerida en el TUPA del OSCE al dia siguiente de
solicitada la elevacién por el participante.

La OSCE debera emitir y notificar el pronunciamiento.

El Comité de Seleccién o permanente debera implementar el pronunciamiento del
OSCE.

Elevacién de las Bases al HVLH
» Tramite documentario deberé verificar la documentacién y de ser conforme deberd

recepcionar las solicitudes y entregar a la Direccion General inmediatamente
recepcionado.

El Director General debera revisar y solicitar los antecedentes del procedimiento al
Comité.

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 deberd notificar el pronunciamiento en el SEACE
inmediatamente de tomar conocimiento.

» El Comité deberd implementar el pronunciamiento.
¢ Fin de procedimiento. .
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPQ
Solicitud de elevacién de Postor Mensual Mecanizado
hases
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Pronunciamiento Comité Especial o Permanente Mensual Mecanizado
DEFINICIONES:
REGISTROS
ANEXOS Flujograma.

.Im\dnal E’
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institutc de Gestién de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larcc Herrera”
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

[ Proceso: Adquisicién y contratacién

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Presentacion ,evaluacion de propuestas y
otorgamiento de Buena Pro

FECHA:

Setiembre 2016

CODIGO:

008.0L

PROPOSITO :

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

Cuantia y comparacion de precios..

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.8.N%013-

2002-5A

« Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225y su
reglamento D.S. N°356-204 5-EF y sus modificatorias.
e Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N°28411.

[NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Porcentaje de

total de proceso

‘otorgamiento de buena pro contra el

procesos con %

Acta de Comité

Oficina de Logistica

N° de procesos declarados en desierto N°

Acta de Comité

Oficina de Logistica

NORMAS

MINSA.

« ' Reglamento de Organizacién 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° 169-2014-DG-HVLH.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedi

mientos-Oficina de Lo

gistica




INICIO

Si el procedimiento de seleccion es un acto publico, el Comité de Seleccion 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
sstablecido 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
dejd sus propuestas esté registraclo como postor.

El comité de Seleccion en acto publico recibird las propuestas técnicas y ofertas
econémicas en presencia de notario publico y se procedera a la apertura de la
propuesta técnica, verificando que el postor cumple con presentar la documentacion
obligatoria. El comité de seleccion en acto privado procedera a la apertura de la
propuesta técnica a fin de verificar que el postor cumpla con. presentar |3
documentacion obligatoria ya sea en acto publico o privado si existiera documentacion
con defecto de forma, el comité de seleccidn otorgara un plazo de dos dla a fin dé que
el postor presente la subsanacidn, si dentro del plazo el postor no presenta la
subsanacion respectiva 0 no cumpla con presentar la documentacion de presentacién
obligatoria. :

En caso de que el proceso sea un proceso clasico el comité debera verificar que al
menos un postor cumpla con la documentacién de presentacion obligatoria, caso
contrario debera declararse desierto. El o los postores que sean admitidos las
propuestas pasaran a la etapa de evaluacién de su propuesta tecnica y deberan de
aplicar los factores establecidos en las bases asignandole el puntaje correspondiente, el
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 sera descalificado y no
pasara a la etapa de evaluacién econdmica. -

El comité de Selecciéon procedera a la apertura de las propuestas econdmicas de los
postores calificados verificando que su propuesta econémica no supere al valor
referencial, el comité de seleccion elabora el cuadro comparativo en orden de prelacion
de acuerdo al puntaje técnico y econémico obtenido elaborando a la vez el acta de
otorgamiento de Buena Pro con el postor ganador. ‘

El Comité debera publicar en SEACE el otorgamiento de Buena Pro.y esperar el plazo
de 5 dias utiles a fin de dar el consentimiento de la buena pro. ; A

Si algtn postor presenta un recurso de apelacién dentro-del plazo establecido debera
publicarse en el SEACE y remitir el expediente administrativo al Director General si 8s
que no supera las 600 UIT, si en caso supere las 600 UIT deberé enviarse el
expediente a la OSCE, en los dos casos las instancias resolveran las apelaciones.

Si en caso no se presente ningin recurso de apelacién &l 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 la
documentacion requerida para la firma del contrato con la institucion. .

Fin de procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Propuesta de postores Postores Mensual Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO FRECUENCIA TIPO_

o Servicio

Contrato-Orden de Compra SEACE Mensual Mecanizado

“Man ual de .I”"'ro




DEFINICIONES:

REGISTROS

ANEXOS

Flujograma.

M
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Ficha de Descripeidén de Procedimiento

[ Proceso: Adquisicion y contratacién

NOMBRE DEL Soluciérn de controversias durante el FECHA : Setiembre 2018
PROCEDIMIENTO : procedimiento de seleccién-Recurso de CODIGO
A 008.0L
Apelacién
- - ) ) -,
PROPOSITO - Establecer las actividades para dar solucién a los recursos de apelacién que

segun normativa vigente deben ser atendidas por la entidad ejecutora.

ALCANCE Alos ()rgarlos de Direccidn, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

e 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° 30225 y su
reglamento D.S. N° $&52045-EF.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Recursos de apelacién N° de recursos de Expediente de Oficina de Logistica
apelacion atendidas en el Contratacidon

plazo establecido

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° 169-2014-DG-HVLH.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

. Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica




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 8i no es conforme, indica la observacién y solicita la subsanacion
correspondiente otorgando un plazo de presentacion cle 2 dias.

v" Si es conforme, deriva el recurso a la Oficina de Logistica inmediatamente
de recepcionado el mismo. 7

La Oficina de Loglstica (Unidad Funcional de Adquisiciones) publicara en el SEAGE
inmediatamente de tomado conocimiento del recurso de apelacion y comunicaré a los
postores afectados y deriva expediente @ la Oficina de Asesorla Jurfdica.

La 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 8i no es conforme, solicita la subsanacion correspondiente teniendo como
plazo maximo al tercer dla 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 técnico u otra informacion a Asesorla Juridica.
El comité de seleccion remitird el informe técnico u otra informacién a Asesoria
Jurldica.

Si el postor uso de la palabra, la Oficina e Asesoria Jurfdica coordina la audiancia y
remite el informe técnico legal a la Direccion General como maximo 1 dia antes de la
audiencia,

El Director General recibe el informe vy proyecto, emite opinion.

La Oficina de Loglstica notifica pronunciamiento a través del SEAGE inmediatamente
de tomado conocimiento del pronunciamiento.

L.a Unidad Funcional de Tesoreria realiza la devalucién de la garantia si &l recurso se
declara fundado. '

Fin de procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA . v TIPO

Recurso de apelacion Postor Por cada proceso de Manual

contratacion

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica




SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Pronunciamianto SEACE For cada proceso de Sistema
) contratacion

DEFINICIONES

REGISTROS i
i |
ANEXOS : Flujograma. i

Manfxal de Procedimientos-Ofi(.:'i'r'la de Logistica
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

[_Proceso: Adquisicién y contratacion |

NOMBRE DEL ' i FECHA : Setiermbre 2016 |
PROCEDIMIENTO : Adquisicion sin proceso CADIGO - 010.0L 1
PROPOSITO - Establecer las actividades para la atencidon oportuna de las adquisicionas sin
: proceso,
ALCANGE Alos Orgar\os de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.
e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento £).8.N°(13-
; 2002-SA
MARCO LEGAL : «  Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225 y su
reglamento D.8. N° 35¢-204 5-EF.
INDICES DE PERFORMANCE
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.

¢ Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 169-2014-DG-HVLH. J

= DESCRIPCION DE PROGCEDIMIENTOS
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INICIO

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

l.a  Unidad Funcional de Adquisiciones genera la certificacion de crédito
presupuestario y lo envia a la Oficina de Planeamiento Estratégico para su aprobac&én
respectiva el cual lo devuslve firmado.

La Unidad Funcional de Adquisiciones solicita cotizacion a proveedor de acuerdo al
requerimiento consolidado de pedido luego el proveedor hace llegar & la Unidad
Funcional de Adquisiciones la cotizacion 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 Qrden de Compra u Orden de Servicio
segun sea el caso, @l cual es firmado por el Jefe de Adquisiciones y el Jefe de la
Oficina de Loglstica.

l.a Orden de Cornpra u Orden de servicio firmada es enviada a la Oficina de
Economla para su afectacién presupuestal, luego de afectada presupuestalmente se
devuelve al equipo de Adquisiciones el cual a su vez remite a los proveedores y al
Almacén Central, debiendo registrar su recepcidn al reverso de la orden, sefialando la
fecha de recepciéon por parte del proveedor, para que el Almacén pueda estxmar el
cumplimiento dentro de los plazos establecidos.

Fin de procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPQ

Pedido de compra Equipo de Trabajo de Semanal Mecanizado

Programacion

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO FRECUENCIA TIPO

Orden de compra o servicio Proveedor Sermanal Mecanizado

Almaceén

DEFINICIONES

REGISTROS

ANEXOS

Flujograma. :
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Ficha de Descripcidn de Procedimiento

[ Proceso: Adquisicion y contratacion

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Seguimiento de atencién de Ordenes de FECHA : Setiembre 2016

Compra y Servicios CODIGO : 011.0L

PROPOSITO

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

ALCANCE

A los Qrganos de Direccién, Control, Asesorla, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

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

« Loy de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225 y su
reglamento D.S. N° 350-2045-EF.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABRBLE
N° de proveedares con Cantidlad de Base de datos de Oficina de Logistica
penalidad proveedores Adquisiciones
NORMAS

MINSA.

« Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N® 132-2008-

s Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 169-2014-DG-HVLH.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

a



INICIO

l

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 Almaceén ejecuta el procedimiento de
recepeién y verificacion de bienes, de ser conforme a lo establecido en la 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 et incumplimiento al
equipo de Adquisiciones.

En el caso de un servicio, el usuario emite &l acta de conformidad del servicio
prestado por el 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 © 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 Unicad de
Adquisiciones verificara si el proveedor ha cumplido el saervicio en los plazos
establecidos de 1o contrario se calculard &l monto gue se aplicara por la penalidad
respectiva. i

» La Unidad Funcional de Adquisiciones enviara a la Oficina de Economia ¢l monto de
la penalidad a fin de que se ejecute el mismo.

» La Unidad Funcional de Adguisiciones informara al Jefe de Logistica de todas las
penalidades que se efectian y de todos los incumplimientos a fin de que la Jefatura
de Logistica solicite aplicacion de sancién para el proveedor.

» Fin de procedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de compra o
servicio conformes o no Almacén-Usuario Mensual Manual
conformes E
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA | TIPO
Base de datos de Unidad Funcional de
proveedores Adquisiciones Mensual Mecanizacio

|

DEFINICIONES

REGISTROS

ANEXOS

Flujograma.

~Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

[Proceso: Almacenamiento

y distribucion

—

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Recepcidn y Verificacion de Bienes

FECHA ;

Setiernbre 2016 |

CODIGO -

012.0L ]

PROPOSITO

Asegurar cue los bienes ingresados al almacén 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 :

e ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento [).S.N°(13-

2002-SA

s Leyde Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225 y su

reglamento D.8. N° 2k0-2045-EF,

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

Almacenes para el Sector Publico Nacional.
e Decreto Ley N°22056 Sistema de Abastecimianta.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

R

ESPONSABLE

Bienes recepcionados en el
plazo establecido.

Porcentaje

Kardex / PECOSAS/
Orden de Compra

Almacén

NORMAS

*  Reglamento de Org
MINSA.

e Manual de Organiza

«  Resolucién Administrativ
"Victor Larco Herrera”

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

cion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 169-2014-DG-HVLH.

a N°013-2008-OEA-HVLH Directiva General de Almacenes del Hospital

L DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS




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 0 PECOSA
en caso de transferencia.

La Unidad Funcional de Almacén verifica 1o siguiente

v Que los documentos del proveedor tengan las visaciones correspondientas 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 afo, 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 gula de remisién y devuelve los paquetes para el
cambio de embalaje.

v Que la cantidad y/o peso de pacuetes sea conforme a la orden de compra,de
no ser conforme no se recepciona el bien.

En caso que el bien sea un activo se abre los bultos en presencia de estadistica @
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 Usuarie, conjuntamente con el personal cde 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 cddigo de activo.

En caso que el bien sea alimento, se realizara el procedimiento de Recepcion v
Almacenamiento Insumos. : )

En caso que @l bien no sea un equipo, el almacén abre los bultos y verifica que la
cantidad de bienes sea conforme a la orden de compra.

De ser conforme la recepcion de hienes, el Almacén sella los docurnentos del
Proveedor en sefial de conformidad de la recepcion y ejecutar el procedimiento de
Internamiento y Registro de Bienes.

Fin de procedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIFO
Orden de compra/Guia de Unidad Funcional de Segun Mecanizado
Remision Adquisiciones/Proveedor programacion de
compras

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica




PO
Mecanizado

Segun
programac:ié-n de
compras

Documento de proveedor Almacén

sellado

I——
DEFINICIONES

REGISTROS

NEXOS ; Flujograma.

“I‘\/la—nual _c—i.e Proce

dimientos-Oficina de Logistica



Procedimisnte: RECEPCION Y VERIFICACION OE RIENES

OFICINA DE LCGISTICA

Proveeder

Unidad Fu

onzi de Almacén

Funcionai de P2inmonio

=D

@—»—

aimacén y presenta

documerntos

e |t

€350 Ce que el Blen’
sea un actvo

si

¥

n caso sea el Bien sed
alimento

si

¥

Actualiza base de datos del
HVLH segi resulados ce
evaivacon

Devuelve paquetes y
solicita cambio de embalaje

Intemarmiento y registro de
enes

Abre los bultos en
presencia de Estadistica e
Informdtica o

Y usuanio y venfica que 12
cantidad sea conforme 3
los documentos

RECEPCION Y

INSUMOS

Fimma acta de
conformicad

£stadistica 9 informatical
Mantenimientc! Usuarie




Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso: Almacenamiento v distribucién

NOMBRE DEL s g X X FECHA : Setiembre 2016
PROCEDIMIENTO Recepcién y Almacenamiento de Insumos CODIGO - 013.0L
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 Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

2002-SA
MARCO LEGAL :

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

+ Resolucién 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. _aceptados y Orden de Compra Nutricionista
fnsumos rechazados rechazados encargado
NORMAS

MINSA.

R.D.N° 169-2014-DG-HVLH.

“Victor Larco Herrera"

+  Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera ~R.M. N°® 132-2005-
«  Manual de Qrganizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera

¢ Resolucion Administrativa N°013-2008-OEA-HVLH Directiva General de Almacenes del Hospital

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Pr&edimi

entos-Oficina de Logistica
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INICIO

El responsable del Almacén de Viveres en conjunto con la Nutricionista debera
recibir y pesar los insumos entregados por el proveedor verificando que s&€a
conforme a lo requerido en la Orden de compra. Es decir verificar el
cumplimiento de las especificaciones de calidad y caracteristicas
bromatologicas.

Si existe insumos que no cumplen con las especificaciones, el responsable del
Almacén debera separar dichos insumos y devolverlos al proveedor para su
regularizacion o rebaja. ' '
Si existe insumos que cumplen con las especificaciones, el responsable del
Almacen de Viveres debera sellar y firmar la guia de remision y solicitar las
firmas correspondientes de la Nutricionista e integrantes de la Comision que
participd en la recepcion.

El Departamento de Nutricidn, teniendo en cuenta la Programacion de Meni
Diaria remitida a la Oficina de Loglstica, debe presentar el Pedido de Compra
(Formato de SIGA) debidamenta sellado y firmado por la Jefatura al Almacén de
Viveres con un dia de anticipacion.

El Almacén de Viveres recepcionard 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 daspacho, el Almacén de Viveres de manera inrectiata, remitiré el
Pedido de Compra a Kardex para la elaboracion del Pedido de Comprobante de
Salida (PECOSA), tramitandose las firmas que correspondan. T
En casos excepcionales de entrega de viveres no programadas en el Pedido de’
Compra y se requiera en el dla, debera de contar con un Formato de Pedido de
Compra  Adicional, debidamente firnado por el Director Fjscutivo  de
Administracién y adjuntandose el Pedido de Compra (Formato SIGA).

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA -TIPO
Orden de compra/Guia de Unidad Funcional de Segun Mecanizado
Remision Adguisiciones/Proveedor programacion de

compras

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de Ingreso Loglstica Segun Meacanizado
programacion de )
compras
DEFINICIONES
REGISTROS
ANEXOS Flujograma.

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica Pégina 48
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Institute de Gestion de Servicios de Salud ~ Hosapital £specializado “Victor Larco Herrera”

Proceso: Almacenamiento y distribucidn

Procedimiento : Recepcién y Almacenamiento de Insurnos

DOFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

OFICINA OE LOGISTICA

UNIDAD FUNCIONAL DE ALMACEN

COMISION SUPERVISION DE LA CALIDAD DE LOS VIVERES

RESPONBABLE DEL ALMACEN DE VIVERES

\ INICIO )
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

Procaso: Almacenamiento v distribucién

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Ingreso, Verificacion, Internamiento vy

FECHA :

Setiembre 2016

Distribucién de Bienes onados

CODIGO :

014.0L.

PROPOSITO

Establecer las actividades que se realizan para el ingreso y verificacion de

bienes donados.

ALCANCE

Alos 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 Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225 y su

reglamento D.S. N° 39-2015 -EF.

e Resolucion Jefatural N° 335-INAP-Manual de Administracion de
Almacenas para el Sactor Publico Nacional

o Decreto Lay N° 22056-Sistema de Abastecimiento

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE

RESPONSABLE

Bienes donados ingresados al Porcentaje

Almacén versus cartas de
donacién

Registros de Almacén

Almaceén

NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —-R.M. N° 1 32-2005-

MINSA.

s Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Loglstica del Hospital Victor Larco Herrera
R.[.N°169-DG-HVL.H-2014,

e Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional R.J.N°335-90-INAF’/DNA
o R.D.N°0Y2-2009-DG-HVLH, que aprueba la Directiva N°03-QEA-HVI.H-2009 sobre “Normas

procedimientos para la recepcidn y registro de donaciones efect

Herrera”

uadas al Hospital "Victor Larco

o 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-QOEA-HVLH-Directiva General de Administracion de
Almacenes del Hospital Victor Larco Herrera”




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO
¢ El Donante remite la carta de donaciéon a la Direccién General quien toma
conocimiento y remite a la Oficina de Logistica (Unidad Funcional de Patrimonio)
e La Unidad Funcional de Patrimonio realiza tramite de aceptacion de donacién previa
autorizacion de la Direccion General.
e El donante descarga los bienes en el aimacén prasentando los documentos de recibio
(carta, oficio, memorando, gufa de remision, etc.).en el caso que el donante no posea
documento, se emitird un acta de recepcion,
s lLa Unidad Funcional de Patrimonio verifica que los documentos de recibo sea
conforme a la carta de donacién.
s Elencargado del Alimacén
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 paquetes o bultos y pesarlos si es necesario, verificando sea
conforme con los documentos de recibo del donante.
v Sino es conforme, anota observaciones en el acta de apertura.
¢« El Departamento de Enfermeria o el Departamento de Farmacia o Departamento de
Nutricién y Dietética dependiendo del tipo de bien verifica conjuntamente con &l
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.
s La Unidad Funcional del Almacén:
v Completa el acta de apertura de donacién y solicita las firmas de los
participantes.
v Almacena el bien segun procedimiento de Internamiento y Registro de
Bienes hasta tjue se establezca su distribucion.
¢ 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 a
los diferentes estamentos, programa la distribucidn 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 Variable Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de donaciones/ Acta de recibo de Oficina de Logistica Mensual Manual
donacion
DEFINICIONES
REGISTROS

Manual de Procedlmlentos Oﬁcma de Loglstlca Pdgmd .>1
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

NOMBRE DEL - . ) FECHA . Setiembre 2016 f
PROCEDIMIENTO : Internamiento y Registro de Bienes CODIGH 015.0L
PROPOSITO Ubicar los bienes en los lugares asignados bajo las condiciones de

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

2002-SA

MARCO LEGAL :

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

¢ Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225 y su
reglamento D.S. N° 38%-2045-EF.
s Resolucion Jefatural N°335-INAP-Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.
s Decreto Ley N° 22056 Sistema de Abastecimiento.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Bienes registrados versus Porcentaje O/IC, OIT o Acta de Almaceén
hienes internados apertura/ SIGA
NORMAS

MINSA.

R.D.N? 169-2014-DG-HVLH.

Almacenes Hospital “Victor Larco Herrera”

» 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

¢ Manual de Administracion de Alrmacenes para el Sector Publico Nacional R.J N°335-90-INAP/DNA
« Resolucidn Administrativa N°013-2008-OEA-HVLH Directiva General de Administracion de

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos-




INICIO

La Unidad Funcional de Almacén :
Clasifica los bienes recibidos segun el tipo, fecha de vencimiento, ete.
Ubica en un lugar o espacio asignado
Registra la cantidad que ingresa y el saldo de cada bien en la Tarjetal de
Control Visible y la coloca junto a los bienes internados.
v Custodia los bienes asegurando su adecuada conservacion. _

Si el bien ingresd al Almacén con orden de compra, el encargado de recepcion del
Almaceén 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.
El encargado de documentacion distribuye de la siguiente manera

v Orden de compra (original y dos copias), guia de remision .y factura
(originales) a la Oficina de Economa,
Copia de la orden de compra y guia de remision a Adquisiciones
Copia de la orden de compra y guia de remision a Programacion
Copia de la orden compra y guia de remisién a Patrimonio
Copia de la orden de compra y gufa de remision a Control visible (Almaceén)
Copia de la orden de compra, gula de remision y factura a Archivo
(Almacén).
Si el bien es fabricado por &l HVLH, el Almacén emite la Nota de Entrada, previa guia
del Servicio que elabora el bien. g .
Si el bien es donacién, la Unidad Funcional de Patrimonio emite el inforre respectivo
ala 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.

e K

L T

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Guia de remision/ Orden de Almeacén Mensual Meceanizacdo
Compra/Orden de Trabajo/Acta de
apertura de donacién
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Regisitro del SIGA Tarjeta de Control Kardex Mensual Mecanizaclo
Visible Almacén
DEFINICIONES
REGISTROS
ANEXOS A Flujograma,

Manual de Procedimientos-Oficina de Logfstica
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|nstituto do Gestién de Servicios de Salud — Hosgpital “Victor Larco Herrera”
b R

—

Procedimiento: INTERNAMIENTO Y REGISTRC DE BENES
B R T e e
: OFICINA DE LOGISTICA

e ———

b — s sueisind e e

Unidad Funcional de Atmacén

1 unidad Funcional de Patrimonic

T T e e e e NN (RS e e

ien tabncado O
Clasifica bienes reabidos S e donado
por Bpo, fecha de

. Fabncado

o5
saldo de bienes en
tarjeta de control

Coloca tarjeta junto 3
bienes regisrados

T bien ingresa con o ORDEN DE COMPRA
orden de compra

Remite OIC ( oniginal y dos copias).

guia de remision y tactura onginales

3 la Oficina de Economia y copias -
Lo
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Ficha de Descripcion de Procedimisnto

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Ristribucion de Bienes

FECHA :

Setiembre 2016

CODIGO :

016.0L

Distribuir oportunamente los bienes requeridos por los

usuarios del Hospital

PROPOSITO : “Victor Larco Herrera”.
ALCANGE Alos Organos de Direccién, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

e  Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento [).$.N°013-

2002-8A

¢ Leyde Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225 y \,u
reglamento D.S. N° 38 0-2045 EF.
e Resolucidn Jefatural N°335-INAP-Manual de Administracian de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

« Decreto Ley N°22056-Sisterna de Abastecimiento.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Pecusas atendclidas versus
total de Pecosas

Porcentaje

PECOSA

Almacén

NORMAS

MINS

® Reglammno de Organizacidon y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera —R.M. N9 132-2005-

e Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 169-2014-DG-HVLH.

«  Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Pablico Nacional R.J N°335-90-INAP/ONA.

» Resolucion Administrativa N°013-2008-OEA-HVLH-Directiva General de Administracién de
Almacenes del Hospital Larco Herrera.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual clc PFOCGdlI'ﬂlPHCO.a Of;una de Logxstlca
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chno

Funcional de Programacion (Kardex) segun el cuadro de necesidades o calendaric
de presentacion de pedidos.
L.a Unidad mencionada indica si existe 0 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 Orgénicas emiten su
PECOSA a través de la Unidad Eunciona de Programacién (Kardex) &
efecto de ser valorizadas Y remitidas @l Almacén con las fimas

autorizadas para su atencion. ; \
I

a
Las Unidades Orgénicas del HVLH consultan la disponibilidad del vien a la Unidad ]

El Almacén Recepciona y distribuye la PECOSA.
El responsable de Almacén y el Jefe de Logistica firma la PECOSA autorizando su
atencion.
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 Orgénica solicitante recibe los bienes requeridos y firma la PECOSA.
Una vez atendida la PECOSA, el personal ancargado de la documentacion (pecosas)
remite las demas a Kardex, Patrimonio, Economia, para el control y archivo. ‘
Fin de procedirmiento. \

|

B ’ ENTRADAS j
NOMBRE l FUENTE [ FRECUENCIA | TIPO
PECOSA mecanizada \ Unidades Organicas ‘ Mensual \ Mecanizado
SALIDAS )
NOMBRE | DESTINO | FRECUENCIA | TIPO
| PECQSA valorizada | Kardex | Mensual | Mecanizado
DEFINICIONES ]

\ REGISTROS

J.

_ Manual de Procedimiento




instituto go Gestidn de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”
Procedimiento: DISTRIBUCICN DE BENES
OFICINA DE LCGISTICA
UNIDADES CRGANICAS DEL HVLH Unidad 7 i de Progr Unidad Funcicnai de Almacén
Kardex Fersonal Responssdie

J‘Vm
<cuadro de

necesidades ©

€l bien existe en
stock

[ EmerEcosa |
i firmado

Recibe y distriduye

Director de logisica

Formuta pedico Cel
bien

por el Responsabie

) PECCSA l

Recibe. registra salica y
saldo en tarjets de conrol
visible

h
Acondiciona bienes en ia
zona de despacho y
despachs de acuerdo al
cronograma

"

Recibe pedido y
firma PECOSA




Ficha de Descripcién de Procedimiento

NOMBRE DEL L ! R R FECHA : Setiembre 2016 |
PROCEDIMIENTO Distribucién de Bienes-Alimentos CODIGH 017 OL f

Distribuir oportunamente los alimentos requeridos por ¢l Delos usuarios del |

ST .
PROPOSITO : Hospital "Victor Larco Herrera”.
ALCANCE Departamento de Nutricién
¢ 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° 30225 y su
reglamento D.S. N°3%0-2045 -EF.

e Resolucion Jefatural N°335-INAP-Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional,

¢ Decreto Ley N°22056-Sistema de Abastecimiento.

MARCO LEGAL :

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Pecosas atendidas versus Porcentaje PECOSA Almacén de viveres
total de Pecosas

NORMAS

e 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 Mospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 169-2014-DG-HVLH.
¢ Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional R.J N°335-90-INAP/DNA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

* Manual de Procedimientos-Oficina de Logfstica
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INICIO 3
El Departamento de Nutricion del HVLH consulta la disponibilidad del bien (alimentos

®
al Almacen de Viveres segun el cronograma de menu diario.
o ElAlmaceén de Viveres indica si existe o no disponibilidad del bien.

v Si no existe stock del bien requerido, el Departamento de Nutricion remite
documento de requerimiento a la Direccién de Administracion.

v Si existe stock del bien requerido, el Departamento de Nutricion emite
PEDIDO DE COMPRA (Formato SIGA) vy lo entrega al Almacén de Viveres
para su atencion diaria, luego de atendido el bien, el almacén de viveres
registra su tarjeta de control visible con el numero de PEDIDO DE
COMPRA, posteriormente se remite al drea de Kardex a efecto emitirse las
FECOSAS para su regularizacion de salida del bien.

« El Jefe de Nutricion firma la PECOSA como solicitante, el responsable de Almacén,
Jefe de Loglstica firma la PECOSA regularizando su atencion.

s Elresponsable de Aimacén recepciona y distribuye la PECOSA.

» Una vez atendida la PECOSA, el personal encargado de la documentacion (pecosas)
remite las demés a Kardex, Patrimonio, Economia, para el control y archivo.

» Fin de procedimiento

ENTRADAS
NOMBRE: FUENTE FRECUENCIA TIPQ
PEDIDO DE COMPRA .| Unidades Orgénicas Diariol Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPQ
PECOSA valorizada Kardex Mensual Mecanizado

DEFINICIONES

REGISTROS

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica
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instituto de Gestidn

ds Servicios de Satud- Hospital “Victes Larco Horrora”

DISTRIBUCION DE BIENES-ALIMENTOS

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DOE NUTRICION ¥ OFICINA DE LOGISTICA
DIETETICA OIRECCION o el
RO G RAMACION UNIDAD FUNCIONAL DE ALMACERN |
KAROEX | RESPONSABLE DE UNIDAD 1 ALMACEN DE VIVERES

Verifica segun
cuadro de

o
cronograma
‘&\cl- a&
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Ficha de Descripcidn de Procedimiento

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO :

Control de Existencias valoradas

FECHA . Setiembre 2016

cODIGO : 018.0L

Establecer las actividades para controlar @l consumo de los bienes ingresados

PROPOSITO - al HVLH y reportar oportunamente la conciliaciéon a la entidad
corraspondiente.
ALCANGE Alos Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apayo vy de l.inea.‘

MARCO LEGAL :

» |ey del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S.‘N"QJS-_

2002-SA

»  Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N° 30225 y.éu
reglamento D.8, N° 3502015 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 Organizacion y Funciones del Hos

HVLH-2014.

pital Victor Larco Herrera ~R.M. N® 132-2005-

»  Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera

R.0O.N? 169-DG-
s Ley General del sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.8.N° 007-2008-Vivienda
s Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Piblico Nacional R.J N°335-90-INAP/DNA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO '
e Kardex genera los reportes de saldos y lo remite al Almacén. |
¢ El Equipo de trabajo de Almacén verifica que el reporte coincida con lo registrado en
la taijeta de control visible. |

¢ De existir diferencias, Kardex analiza e identifica la causa de la diferencia y la corrige.
Las Unidades Organicas del HVLH consultan la disponibilidad del bien al Almacén £
Equipo de Trabajo de Almacén :

e Sino existen diferencias o al culminar la correccién, Kardex genera los reportes de
ingreso (ingreso por compra, Ingreso por produccién, NEA-transferencia externa,
NEA -otros), el reporte de salidas (PECOSA) y el resumen contable del aimacén los
cuales remitird a Economia adjuntando la PECOSA valorizada.

» La Unidad Funcional Integracién de Contable analiza las cuentas de ingresos v
salidas e bienes, de sar conforme, elabora el acta de conciliacién de bienes y remite
a kardex.

»  Kardex revisa y firma el acta de conciliacién y remite al responsable del Aimacén.

» Kardex realiza el cierre en el sistema,

* Elresponsable de la Unidad Funcional de Almacén y el Jefe de la Oficina de Logistica
firma el acta y remite a la Unidad Funcional Integracién Contable para su remision al
Ministario de Salud.

+  Sies bien patrimonial, kardex remite una copia de ta PECOSA valoriza al Equipo de
Trabajo de Patrimonio.

+ Fin de procedimiento.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Nota de Entrada/Orden de . Kardex Mensual Mecanizado
compra/PECOSA
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Acta de conciliacion MINSA Mensual Mecanizado
DEFINICIONES

REGISTROS
ANEXOS : Flujograma.

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica




rocedimianto: CONTRCL DE EXISTENCIAS VALCORADAS
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Ficha de Descripcidon de Procedimiento

| Proceso: Control de Bisnes

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Registro de Bienes de Ingreso Temporal

FECHA : Setiembre 2016

CODIGO : 019.0L.

Cuando por necesidad del servicio se requiera ingresar a los ambientes del
Hospital "Victor Larco Herrera®, bienes que no son de propiedad de la
PROPOSITO 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 Direccidn, Control, Asesoria, Apoyo y de Linea.

MARCO LEGAL :

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

2002-SA

e Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L.N® 30225 y su
reglamento D.S. N° 350-20i| 5-EF.

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 particulares ingresados N° de Bienes Archivo de Patrimonio Equipo de Trabajo de
al HVLH con autorizacion particulares Patrimonio
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° 169-2014-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 l.arco Herrera”

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTQS

Manual de Procedimientos-




INICIO

Los usuarios informaran a la Oficina Ejecutiva de Administracion que por necesidacd
del servicio requieran ingresar a los ambientes del HVLH, bienes que no son de Ia
institucion. -

La Oficina Ejecutiva de Administracion luego de autorizar el ingreso, comunicara a la
Unidad Funcional de Patrimonio.

l.a Unidad Funcional de Patrimonio, registrara e emitira 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 informard a la Oficina  Ejecutiva de
Administracion el retiro del bien adjuntando formato de Declaracion Jurada de Bienes

de Ingresa Ternporal, a su vez informar.

»  La Unidad Funcional de Patrimonio e
Bienes Externos para la

»  La Vigilancia verificara que las caracter{sticas
el formato con todas las visaciones, de ser conforme sus
salida del bien quedandose con una copia del formato.

»  La Unidad Funcional de Patrimonio
Acta de Desplazamiento de Bien
Ingreso Temnoral,

»  Fin de procedimiento.

4 a la Unidad Funcional de Patrimonio.
mitira el formato de Acta de Desplazamiqnto de
salida del bien sin retorno.

del bien coincida con lo aspecificado en

cribiré, sellara y permitirs la

archivard adjuntando una copia de formato de
es Externos a la Declaracion Jurada de Bienas de

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud Oficina /Servicio/Particular Mensual Manual
Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE: DESTINO FRECUENCIA TIPO
Declaracién Jurada de Bienes de Equipo de Trabajo de Mensual Mscanizado
Ingreso temporal Patrimonio

DEFINICIONES

REGISTROS
ANEXOS : Flujograma.

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica




Instituto do gestion do Servicios deo Saiud - H;

ospital “Victor Larco Herrera”

[

USUARIC

Servicio/Oficina /Famitiar do

Procedimiento: REGISTRO DE BIENES INGRESO TEMPORAL

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

Vigilancia

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

Unidad Funcional de Patrimonio




Ficha de Descripeién de Procedimiento

| Proceso: Control de Bienes

NOMBRE DEL

FECHA : Setiembre 2016

PROCEDIMIENTO Movimiento Externo de Bienes Patrimoniales CODIGO 020 01

PROPOSITO

Controlar toda salida de bienes pertenecientes al HVLH ya sea por
m.antpnum@nto, campaiia o préstamo terporal del bien.

ALCANCE

A los ()rcyano i de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo vy de Linea.

MARCO LEGAL :

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

« Ley General del Sostema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglarmento D.5.N°007-2008-VIVIENDA

INDICES DE PERFORMANCE

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

MINSA.

*  Reglamento de Organizacion 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° 169-2014-DG-HVLH. .
e ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento D.S. N°0O7-2008-VIVIENDA

s R.D.N°032-2009-DG-HVLH, que aprueba la Directiva N°001-OEA-HVLH-2009 sobre la "Medidas de
Seguridad y Control de Bienes Patrimaoniales del Hospital "Victor Larco Herrera”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO

Jefatura del Servicio /Oficina identifica la salida de un hien patrimonial sea por
reparacion, campafa o préstamo.

Si la salida es por rantenimiento, la Unidad Funcional de Adquisicionas 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 ratira el bien y 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, salla formato y archiva
una copia.

Al culminar el mantenimiento o reparacién del bien, el Servicio / Oficina o Proveedor,
ingresa el bien presentando el formato de Acta de Salida del Bien.

Vigilancia verifica que las caracteristicas del bien coincida con lo especificado en el
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 correspondientes,
de ser conforme registra el retorno del bien.

Fin de procedimiento.

ENTRADAS
FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficina /Servicio/Familiar Mensual Mecanizado
de paciente
: SALIDAS
DESTINO FRECUENCIA TIPO
Formato de desplazamiento Unidad Funcional de Mensual Mecanizado
Patrimonio
DEFINICIONES
REGISTROS
ANEXOS Flujograma.

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica




institite de Sostidn 42 Servicios de Salud — Hospital “Victor Larce Herrera”
Procedimiento: MOVIMIENTO EXTERNQ DE BIENES PATRIMONIALES

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES Y

Unidad Funcionai de Pairimonio

Serviciol/Oficina Sclicitants
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e
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I
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¥

Al culminar el manteniriento o
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et B




Ficha de Descripeion de Procedimiento

[ Proceso: Control de Bienes

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO ;

Asignacién de Bienes Patrimoniales

FECHA : Setiembre 2016

CODIGO : 020.0L

Asignar responsabilidad y racionalidad, a fin de asegurar el uso correcto,

. . conservacién, custodia, proteccién fisica y permanencia de los bienes que
PROPOSITO constituyen el patrironio del Hospital “Victor Larco Herrera”.
ALCANCE Alos Organos de Direccion, Control, Asesorla, Apoyo v de Linea.

MARCO LEGAL :

¢ Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D S.N°()13-

2002-SA

* Ley General del Sisterna Nacional de Bienas Estatales y su
Reglamento D.S.N°007-2008-VIVIENDA
s Resolucidn 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 Archivo de Patrimonio Equipo de Trabajo de
entregados con autorizacion patrimoniales Patrimonio
NORMAS

MINSA.

e Manual de Organizacién y Funciones de la Ofici
R.O.N° 169-2014-DG-HVLH.

*  R.D.N°032-2009-DG-HVLH, que aprueba la Directiva N°001-OEA-HVLH-2009 sobre la “Medidas de
Seguridad y Control de Bienes Patrimoniales del Hospital “Victor Larco Herrera”

»  Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera ~R.M. N 132-2005-

na de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS




INICIO

e La Oficina de Lo
Patrimonio el Pedido Comprobante de Salida-
®  La Unidad Funcional de Patrimonio emite e

por cada usuario receptor de bienes.

e | servicio (usuario)

suscripeion,

* La Unidad Funcional de Patrimonio entre

¢ Fin de procedimiento.

glstica a través del Almacén remite

recibe la Ficha de Asignacion de Biene

a la Unidad Funcional de
PECOSA del bien entregado.
I formato Ficha de Asignacion de Bienes
5 para respectiva

géa una copia al usuario y una para el archivo,

ENTRADAS
NOMBRE: FUENTE FRECUENCIA TIPO
Asignacion de bienes Oficina /Servicio Variable Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
FECOSA Unidad Funcional de Mensual Mecanizacto
Patrimonio

DEFINICIONES

REGISTROS

ANEXOS : Flujograrna,




Instituto de Gestion de Servicios de Salud ~ Hospital “Victor Larco Herrera"

Procedimiento: ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES

OFICINA DE LOGISTICA

Unidad Funclonal de Atmacén Unidad Funcional de Control Patrimonial

Unidad Organica solicitante

Inkcio )

Remite el Pedido de $ Recibe PECOSA, emite
©

de Salida del - Je! formato Ficha de
Bien entregado % de Bienes por cada usuario
PECOSA 5 fow

Entrega una copia al
usUario y una para

|

Recibe Ia Ficha de
Asgnacion de Bienes
para la respectiva
suscripcién

=T

archivo
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Ficha de Descripeidn de Procedimiento

[ Proceso: Control de Bienes |

NOMBRE DEL . FECHA . Setiembre 2016
PROCEDIMIENTO : Inventario de Almacén CODIGO 021.0L

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

ALCANGE A los Organos de Direccion, Control, Asesoria, Apoyo v de Linea,

» Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento [D.5.N°013-
2002-8A

+ lLey de Contrataciones del Estacko aprobado con 0.L.N° 30228 y su
reglamento.

S AL - + Ley N°29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”
NMARDEEEAL] e Decreto Supremo N° 007-2008-Vivienda "Reglamento de la Ley

General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”

«  Resolucién N°039-98/88N "Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienas Muebles del Estado”.

INDICES DE PERFORMANCE

! UNIDAD DE - . & 2 ;
INDICADOR MEDIDA FUENTE RE\,F'ONA\)ABI.‘E
Inventarios realizados  versus Porcentaje Programacion/Registros ) o
programados de Almacén Equipo de Trabajo de
Patrimonic/ Equipo de
Diferencias detectadas durante Trabajo de Alracen
el inventario Numero de Informe de Comité de
diferencias Inventarios de Almacén
NORMAS
s Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera ~R.M. N® 132-20086-
MINSA.

s Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N® 169-2014-DG-HVLH.

¢ Manual de Administracién de Almacenes para el Sector Publico Nacional R.J.N“335-»90-INAP/ONA

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOQS

Manual de Procedimientos-Oficina de Logfstica




INICIO *\
* LaOficina Ejecutiva de Administracién forma una Comisién de Inventarios.
e La Comision de Inventarios elabora el programa de inventario con el responsable de |
la Unidad Funcional de Almacén y el responsable de la Unidad Funcional de )
Patrimonio considerando lo siguiente: |
¥ Inventario Masivo del Almacén Logistica ~Semestral- a cargo de Equipo de ?
Patrimonio.
V' Inventario Masivo del Almacén Especializado y Farmacia-Trimestral-a cargo
de la Unidad Funciona de Patrimonio.
¥ Inventario selectivo del Almacén de Logistica ~mensual - a cargo de
Almacén.
¢ El Almacén de Logistica, Almacén Especializado o Almacén de Farmacia rmantiene
ordenado las instalaciones del almacén y los bienes almacenados.
¢ El dia programado para la ejecucion del inventario masivo o selectivo, el almacén
debe:
v Emitir o remitir el reporte de stock de los bienes al inventariador.
V' Bloguear la recepcion, internamiento y distribucion  de los bienes y
materiales a inventariar.
v' Facilitar los instrurnentos a log verificadores para el inventario.
e Elinventariador realiza el conteo fisico y verifica con la tarjeta de controf visible y el
reporte de stock.
* La Comisién de Inventario verifica la correcta toma de inventario v
v 8i existen diferencias (sobrantes o faltantes) cetermina el origen de la
diferencia y solicita su regularizacién al Almacén. 3
v Si existen bienes con fecha de vencimiento expirado, solicita la separacion
de dichos bienes para el tramite correspondiente.
*  Alculminar, la Comisién de Inventarios elabora un informe de inventario y remite & la
Oficina Ejecutiva de Administracion.
¢ Fin de procedimiento.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA : TIPO
Programa de Inventario Oficina de Logistica Anual Mecanizado N
SALIDAS l
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA | TIPO ‘(
Informe de Inventario Comisidn de Inventario Mensual/Anual | Manual
DEFINICIONES |
REGISTROS
ANEXOS Flujograma.
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institute de Gestidn ¢s Servicios de Salud — Hospital “Victor Larec Hermrera"

Procscimiento: INVENTARIC DE ALASACEN

OFICINA DE LOGISTICA

OFICINA EIJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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Ficha de Descripcidn de Procedimiento

|_Proceso.Control de Bienes |

NOMBRE DEL . . . FECHA : Setiembre 2016
PROCEDIMIENTO Inventario de activos fijos CODIGO - 022 OL
PROPOSITO Verificar fisicamente la existencia, ubicacitn, cantidad y conservacion real de

los bienes considerados activos fijos.

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

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

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

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

MARCO LEGAL :

INDICES DE PERFORMANGE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Bienes sobrantes
Bienes faltantes Cantidad Informe de Inventario Equipo de Trabajo de
Bienes deteriorados ’ Patrimonio
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° 169-2014-DG-HVIH.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ]
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INICIO
o La Oficina Ejecutiva de Administracion forma una Comision de Inventarios -
o La Comision de Inventarios elabora el programa de trabajo con el responsable de la
Unidad Funcional de Patrirnonio.
e La Comisién de Inventarios elabora la Directiva para la Toma de Inventarios con la
Unidad Funcional de Patrimonio, elabora cronograma de inventario, la relacidn  dat
equipo de verificadores y lo presenta al Director de la Oficina Ejecutiva de
Administracién vy al Director General para su aprobacion.
e La Oficina Ejecutiva de Administracién emite una circular y remite el cronograma y la
directiva a todos 10s responsables de las Oficinas/ Servicios.
s El Servicio/Oficina toma conocimiento de la programacién y recupera los bienes
entregados a otras unidades en calidad de préstamo para la fecha programada.
o La 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 Comisién de
Inventario investiga las causas de las diferencias y solicita su pronta regularizacion.
« la Comisidén concilia con la Oficina de Economia (Integracién Contable)
e De existir bienes sobrantes, la Comision habiendo informado, Programacidn vy
Almacén emite la Nota de Entrada al Almacén NEA para incorporar al patrimonio de |a
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 Comisién
de Inventario recomienda determinar responsabilidad, asimismo la baja.
e Sila falta es por robo, el Jefe de Servicio/ Oficina entrega Ia documentacion que
evidencie las investigaciones y denuncias al Equipo de Patrimonio.
« laUnidad Funcional de Patrimonio elabora el expediente para la baja.
o 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.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Programa de Inventario Unidad Funcional de Patrimonio 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
ANEXOS
Flujograma,
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institute de Gestidn do Servicies de Salud ~ Hospital “Victor Lsrce Herrera”
Procedimients: INVENTARIC DE ACTIVOS FLICS 5
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Ficha de Descripeidn de Procedimionto

[ Proceso: Control de Bienes ]
NOMBRE DEL Baja, Venta ylo transferencia de bienos FECHA: Setiembre 2016
PROCEDIMIENTO : {activos fijos, medicamentos e instrumentos CODIGO : 023.0L

médicos) )
PROPOSITO Establece las disposiciones para realizar la baja de bienes.
ALCANCE Alos Organos de Direccién, Control, Asesorfa, Apoyo y de Linea.

s Ley dal Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento [3.5.N°(113-
2002-SA
¢ Ley General del Sisterna nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento D.S. 007-2008-VIVIENDA
e Resolucion N° 158-97/SBN, Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del estado y Directiva que norma su aplicacién.
& Resolucidn N° 021-2002/SBN, mediante la cual aprueban la Directiva
; N°004-2002/SBN procedimientos para el Alta y Baja de los bienes
MARCO LEGAL: Muebles de Propiedad Estatal y su recepcion por la Superintendencia
de Bienes Nacionales.
»  Resolucion Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprobé el
Reglamento Nacional de Tasaciones del Perd.
e R.M. N°1753-2002.SA/DM Aprueba Directiva del Sistema Integrado
de Suministro de Madicamentos e Insumos Médico Quirirgicos-
SISMED. Publicado el 10 de noviembre del 2002 y su modificatoria.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Bienas devueltos/Bienas en i
calidad de préstamo Porcentaje Archivo de Patrimonio Unidad Funcional de
Patrimonio
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 Loglstica del Hospital Victor Larco Herrera
R.D.N° 169-DG-HVI.H-2014.

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos-Oficina de Logistica PégmaBO



INICIO

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 Informética, Mantenimiento o 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.

e Elabora el informe técnico legal de baja con la recomendacidn de disposician final del
bien.

e La Unidad Funcional de Patrimonio elabora el informe técnico para la venta o
transferencia segun sea el caso.

* La Unidad Funcional de Patrimonio elabora el proyecto de resolucién de haja y venta,
remite a la Oficina Ejecutiva de Administracion y solicita las firmas correspondientes.

o EI Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion vy el Director General revisa &l
expediente, aprueba la bajay venta, dispone el destino final del bien.

o Para la venta de bienes dados de baja, la Unidad Funcional de Patrimonio elabora &l
cronograma del proceso para la venta.

e Disposicidn final de los bienes dados de baja, la Unidad Funcional de Patrimonic
realiza la entrega del bien y suscribe con el beneficiario el acta de entrega-recepcion
de los bienes vendidos o transferidos segun sea el caso.

e lLa Oficina de Economia y la Unidad Funcional de Patrimonio realiza la extraccién del
sistema contable de los bienes dados de baja.

¢ Fin de procedimiento.

v

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de informe técnico Oficina / Servicio Mensual Mecanizado
de baja s
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucién de baja del bien SBN Mensual Mecanizado

DEFINICIONES :

REGISTROS
ANEXOS ! Flujograma.
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Procedimiento: BAJA,VENTA Y/O TRANSSERENCIA OE SIENES (ACTIVO FISOS, MEDICAMENTS E INSTRUMENTOS MEDICCS)
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