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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica es un documento técnico normativo de gestion,
que describe en forma ldgica, sistematica, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos,
que se ejecutan en su gestion técnica administrativa, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas
descritas en los documentos de gestion del HCLLH.

MISION

“El Hospital Carlos Lanfranco La Hoz brinda servicios de salud en el marco del Modelo de Atencion
Aplegyal, en forma solidaria responsable y oportuna, con responsabilidad social y participacion de la
i Eigﬁq y promocionando estilos de vida saludables en la poblacion, contribuyendo en el desarrollo
3 (AT or.iﬁ_upicfad“.
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,{;g.fx’ on nugstros valores institucionales, principios eticos y con las necesidades de atencion con los

entes.
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Solidaridad
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Pensar en los demas como si fuera uno mismo, porque todos tenemos el deber de ayudar al projimo y
el derecho a recibir la ayuda de nuestros semejanies no sélo en casos de desastre y emergencia.

- Responsabilidad

Las funciones y tareas asignadas se llevaran a cabo con integridad y con sentido del propdsito.

- Honestidad

En el trabajo diario, de manera permanente en nuestra relacién con los pacientes. En todo lo
concerniente al proceso de atencion a su salud.

- Respeto

Respeto a nuestros pacientes y compafieros de trabajo sin distincion de género, situacion econdmica,
social y politica, considerando la interculturalidad y condicion de salud.
- Etica

En el desempefio de nuestras funciones, respetando a la persona, y en la aplicacion de nuestros
conocimientos enmarcados dentro de las normas de la sociedad actual y de la comunidad a la que

pertenecemos.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica o
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CAPITULO |

OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

1.1  OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

1.1.1. GENERAL
Estandarizar los procedimientos de la Unidad de Logistica con el detalle de sus actividades y
flujos

PECIFICOS

Establecer la secuencia logica, coherente y sistematica de los procedimientos que se
ejecutan en la Unidad de Logistica sustentandose en una base legal, instrumentos,
requisitos, formularios, flujograma y diagramas para su ejecucion

Ser un documento guia y de orientacion para los funcionarios, directivos y servidores
publicos de la Unidad de Logistica, en la ejecucion de las actividades que se establecen en
los procedimientos y que les permita cumplir con los objetivos y metas establecidas en los

documentos de gestion del HCLLH

Coadyuvar a constituir un sistema procedimiental y de organizacion en la Unidad de
Logistica, precisando en los procedimientos criterios de sustentabilidad, sostenibilidad,
diferenciacion, racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para
los usuarios

Lograr una coordinacion y una comunicacién efectiva entre los funcionarios, directivos y
servidores publicos en la Unidad de Logistica y en el HCLLH en relacién a la ejecucion de
los procedimientes, de las funciones y acciones a cumplir

Facilitar con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas en la Unidad de
Logistica y en el Hospital Carlos Lanfranco la Hoz

Coadyuvar a lograr la vision y la mision del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, establecidos
en sus documentos de gestion

g. Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas descritas en los documentos de
gestion del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

h. Evitar la duplicidad en el desempeno de las actividades u operaciones; en el esfuerzo
técnico y profesional; en la confusion e incertidumbre laboral en el Hospital Carlos Lanfranco

la Hoz.
1.2 ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos es de alcance y cumplimiento de los Funcionarios,
Directivos y Servidores de la Unidad de Logistica del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

e rmmram e
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CAPITULO I

BASE LEGAL

2.1 BASE LEGAL

v Ley N2 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

v Ley Ne 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

v Decreto Supremo N° 013-2001-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley N® 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N2 023-2005-SA Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

Decreto Supremo N2 007-2005-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Minsa.

Decreto Supremo N2 011-2008-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Minsa.

Resolucion Directoral N° 316-DG-DISA-III-LN-2002. Autorizan en via de regularizacion, [a
apertura y funcionamiento del Hospital Puente Piedra

Resolucion Ministerial N? 463-2010/MINSA. Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Cartos Lanfranco La Hoz

Resolucién Ministerial N¢ 381-2009 Sustituyen la denominacién de Hospital Puente Piedra
a Carlos Lanfranco La Hoz de la Direccion de Salud V Lima Ciudad por la de 'Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

Resolucién Ministerial N° 333-2010/ MINSA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Decreto Supremo N?  043-2004-PCM — Lineamientos para la formulaciony aprobacion del
Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, de la Institucion de |a Administracion Publica.
Decreto Legislativo N® 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N¢ 005-90-PCM — Reglamento de 12 Ley de Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N? 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempenadas por el INAP

Directiva Ne 007 — MINSA/OGPP-V.02 Aprobado con la R. M. N2 603 — 2006/MINSA
Resolucién Ministerial N2 1160-2004/ MINSA — Aprueba Disposiciones Complementarias
para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacidn de Personal.

Resolucion Ministerial N2 566-2005/MINSA — Aprueba los Lineamientos para la Adecuacion
de la Organizacién de las DIRESAS en el marco del Proceso de Descentralizacion.

v
v’

f\

i e
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CAPITULO Il
CRITERIOS DEL DISENO

3.1 CRITERIOS DEL DISENO

a. El Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica, es un documento técnico normativo
de gestion.

E| Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica, describe la forma de ejecucion de
las actividades o de las operaciones de un procedimiento o de los procedimientos, en forma

secuencial, coherente y sistematica

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica presenta los procedimientos a
ejecutarse, sustentandose en una base legal, instrumentos, requisitos, formularios,
flujograma y en diagramas administrativos

Los procedimientos de la Unidad de Logistica se contienen en un inventario de
procedimientos, los que reflejan la naturaleza, actividad y competencia, en las labores y

cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas

El Manual de Procedimientos, va permitir el desarrollo eficiente y efectivo de las actividades
u operaciones que realizan funcionarios, directivos y servidores publicos de la Unidad de

Logistica

El Manual de Procedimiento de la Unidad de Logistica va a coadyuvar a desarrollar una
gestion técnica administrativa de orden competitivo en el Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

En la formulacion de los procedimientos se ha empleado un lenguaje claro, sencillo y breve;
y se tenido en cuenta las pautas y orientaciones que indica la Directiva para Formulacion de
Documentos Técnicos Normativas de Gestion Institucional.

h. En el proceso de formulacién del Manual de Procedimientos de la Unidad de Laogistica se ha
tenido en cuenta, conceptos de la Ciencias Administrativas: estandarizacion,
responsabilidad, eficiencia, efectividad, calidad, mejoramiento continuo, racionalidad y de

coherencia.

i. El Manual de Procedimientos ha sido elaborado por esta Unidad de Logistica, en
coordinacion con las pautas y disposiciones que se establece en el Hospital Carlos

Lanfranco la Hoz.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica T
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CAPITULO IV

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS

41 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

(1) OFICINA /DIRECCION (2
Nivel organizacional) ORGANO DE APOYO
QFICINA /D a
oA S wERiRI UNIDAD DE LOGISTICA

&l prganizacional)
b

-l Procedimiento y/o Denominacidn del Resultado Usuario Base
¥~/ || Documento de Origen Procedimiento /Producto (7) Legal
n @) (5) (6) (8)
MOF de la Unidad de Formulacion y Documento que | Usuario interno
Logistica. Aprobacion del Plan | aprueba los PAC
R.D. N2 342-09/2010- | Anual de Contrataciones NG
| HCLLH/SA
MOF de la Unidad de Reprogramacion del Documento que | Usuario interno
Logistica. Plan Anual de aprueba la NG
- | R.D. N® 342-09/2010- Contrataciones Reprogramacion
=4 | HCLLH/SA del PAC
- |-28% | MOF de la Unidad de Determinacion de Documento que | Usuario interno
I P Logistica. Valores Referenciales y | permite establecer
R.D. N2 342-09/2010- Aprobacion de los valores
HCLLH/SA Expediente de Contrato | referenciales y las NG

especificaciones
en el Proceso de

Seleccion
4 , Conformacion de Accion Usuario interno
Edo%it?ga Mnickd ae Comité Para Procesos | Administrativa que
R.D. N© 342-09/2010- de Bienes y Servicios | permite conformar NG
HCLLH/SA los Comités de los
Procesos de
Seleccidn
5 : Adquisicion sin proceso Accién _—
ItrIO[: qe la Unidad de Administrativa que Usuario interno
ogistica. e llgivar a
R.D. N 342-09/2010- pe’m‘c"‘bg NG
a
HCLLH/SA Adgquisiciones de

Menor Cuantia

Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica 8
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MOF de la Unidad de Internamiento y Documento. Usuario
Logistica. Registros de Bienes Establece la interno
R.D. N2 342- forma de NG
09/2010-HCLLH/SA internamiento y
registros de los
bienes
MOF de la Unidad de | Control de Existencias Documento. Usuario
Logistica. Valoradas Permite controlar interno NG
L | R.D. N© 342- las existencias.
| 09/2010-HCLLH/SA
7| MOF del Establecimiento de Expediente. Usuario
Departamento de Bases y Convocatoria Permite formular interno
Pediatria de Adjudicacion de Expediente de
R.D. N® 342- Menor Cuantia Establecimiento NG
09/2010-HCLLH/SA de Bases y
Convocatoria de
Adjudicacion de
Menor Cuantia
MOF de la Unidad de | Inventario de Almacén Documento. Usuario
e, | Logistica. Permite conocer interno
~Z% R.D. N® 342- el Inventario de NG
1 [109/2010-HCLLH/SA bienes
MOF de la Unidad de Inventario de Activos Documento., Usuario
Logistica. Fijos Permite conocer interno NG
R.D. N¢ 342- los Activos Fijos
09/2010-HCLLH/SA del HCLLH

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

.................................................................

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

ST — = v
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En la columna “Base legal” anotar segln
corresponda, lo siguiente:
NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva 0 Norma de detalle
S/N - Sin base legal O Norma
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PROCEDIMIENTO N° 01

Hosp|tai Caﬁos Lam‘ranco La Hoz i

NQ
Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
(1) Oficina /Direccion Unidad de Logistica (2) Oficina /Direccion (de Apoyo
(2° nivel 2¢ nivel organizacional)
organizacional)
(3) Denominacion del Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de Contrataciones
Procedimiento (Segun
inventario):
fggf N &) fimado efectivo d
A% T lempo estimado efectivo ae
; ._f"/’.: }Qb;et[vo del Formular_ y aprobar el Plan Anual d.e duracion del procedimiento (horas,
f = ‘QMFdfmIEMD Contrataciones del HCLLH en concordancia | 4ias meses) o
?;I: Y :’ _ con las disposiciones del Estado Peruano No incluir tiempos de espera meses
v W i‘?'; e
-‘l__lrl w3 Formulacién y aprobacién del Plan Anual de
S e Contrataciones del afo fiscal del HCLLH
Unidad d
: € Plan Anual de Contrataciones Aprobado
NCIA DEL PROCEDIMIENTO
Actividad Resultado Unidad organica
/Producto que ejecuta la
e e . . __Accion
EHENIR, | Inicio del Procedimiento
1} Analisis de las disposiciones administrativas y juridicas. “|Anglisisdelas | Unidad de
1% disposiciones Logistica
> | Conocimiento del Presupuesto asignado al Plan Anual de|Conocimiento | Unidadde
Contrataciones para el HCLLH presupuestal Lagistica
| Preparacion de ia informacién a solicitar a las unidades organicas | Informacién a Unidad de
del HCLLH mediante Cuadro de Necesidades de acuerdo a metas | solicitar Logistica
establecidas
3 TSaiicitud de informacion de as necesidades de gestién alas | Solicitar informacion | Unidad de
unidades organicas del HCLLH Logistica
5 | La Unidad de Logistica coordina y orienta a las unidades organicas | Coordinaciény | Unidad Logistica y
del HCLLH en relacién a la Ley y Reglamento de las | orientacion las Unidades
Contrataciones del Estado Peruano Organicas
‘6 |Las unidades organicas preparan y remiten solicitud de | Preparaciony Unidades
requerimientos de necesidades de productos y servicios, teniendo | remision de sus Organicas
en cuenta los criterios que se describen en la Ley y en el |necesidades
Reglamento de las Contrataciones del Estado Peruano, asimismo
deberédn indicar las especificaciones técnicas respectivas
7 | Recepcion y consolidacién preliminar de los requerimientos de las | Recepcion y |'Unidad de
necesidades de las unidades organicas del HCLLH consolidacién Logistica
preliminar
& | Analisis de a informacién, estudio de mercado y definir el valor | Informacién | Unidad de
referencial y presupuestal de los productos y servicios que se van a analizada Logistica
detallar en el Plan Anual de Contrataciones
o | Coordinacién y retroalimentacion para la formulacion del Plan | Coordinaciény | Unidad Logistica y
Anual de Contrataciones entre la Unidad de Logistica y las retroalimentacion las unidades
unidades orgdnicas del HCLLH organicas

Manual de Procedlmtentos de Ia Umdad de Logistica
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Contrataciones para conocimiento y revision a la Oficina de | 12 OA
Administracion y proyecto de Resolucion Directoral para su

10 | Consolidacion de la propuesta Plan Anual de Contratacionss para | Consolidacion del Unidad de
el ano fiscal PAC Logistica
11 | La Unidad de Logistica coordina con la Oficina de Planeamiento | Coordinacion UL u Unidad Logistica y
Estratégico para dar conformidad del monto presupuestal del Plan | OPE la Oficina
Anual de Contrataciones Planeamiento
Estratégico
12 | La Unidad de Logistica remite la propuesta Plan Anual de | Remisién del PAC a | Unidad de

Logistica

aprobacion
/fu'ﬁ;’: <La Oficina de Administracion alcanza e Plan Anual de | Remisién del PAC a | Oficina
c;ﬁe,'.---‘-- | Contrataciones con respectiva conformidad a la Direccién | la DE Administrativa
2/ 31/ Ejgoutiva
te{ ) ’Li La |Direccion Ejecutiva del HCLLH recepciona y revisa el Plan | Revision del PAC Direccién
2 \EF "~ {/Antal de Contrataciones Ejecutiva
‘Wa,~45"|. La Direccion Ejecutiva aprueba el Plan Anual de Contrataciones | Aprobacion del PAC | Direccion

&

£3

“del HCLLH mediante Resolucion Directoral, con las respectivas Ejecutiva
visaciones de la Unidad de Logistica, Asesoria Legal, Oficina de
_| Planeamiento Estratégico y la Oficina de Administracion.

iy o
i |Neo

i

& %La Oficina de Adminisiracion y la Unidad de Logistica tiene | Conocimiento de Oficina de
‘?ocimianto de la aprobacién del Plan Anual de Contrataciones aprobacion del PAC | Administracion y

la Unidad
Logistica

"4 Unidad de Logistica publica PAC en el SEACE y coordina con | Publicacién en el Unidad de
a Unidad Organica encargada de publicacién en la Pagina Web SEACE Yy Logistica

coordinacion

La Unidad de Logistica da a conocer a todas las unidades Conccimiento del Unidad de
.organicas del Hospital para conocimiento y fines pertinentes PAC Logistica

Mes 2| Mes3 |[Mes 4| Mes 5 | Mes 6
3."‘

Mes 7 Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes
12

1

—

8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de su salud
Salud. en los términos y condiciones gue establece la ley. El

derecho a la proteccion de la salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002
Ministerio de Salud

El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccién, operacion y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de
mediano plazo

Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacion y funcionamiento de
los establecimientos de salud y servicios medicos
de apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacién, control y evaluacion de su
cumplimiento.

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricion crénica infantl y salud materna
neonatal.

D.S. N2 013-2006-SA 25Junio 2006
D.S. N2 003-2008-5A, 25 Enero 2008
D.S. N2 004-2008-SA 26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en los
establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica 12
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Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional
de Salud 20086-2011

(09) Anataciones adicionales:
REQUISITOS

» Requerimiento de las necesidades de las unidades organicas del HCLLH

» Plan Operativo Estratégico del HCLLH

» Presupuesto Institucional 2010 del HCLLH aprobado

L= Se debe contemplar los requisitos, contenido y procedimientos en su formulacion que se establecen en la Ley y

ke -‘.-"_E'&eglamento de las Contrataciones del Estado
5y R

-y

I s'x

fg fE

; E;'j;‘él Plan de Adquisicion de Contrataciones, se debera prever todas las contrataciones de bienes,
iy scagervicios, incluidos los de consultoria, y obras que se requeriran durante el ano fiscal, en funcion a
sus respectivas metas institucionales descritas en el Plan Operativo Institucional

> Se debe formular y aprobar el Plan Anual de Contrataciones del HCLLH, previa coordinacion entre la
-~ | ~* Unidad de Logistica, Oficina de Planeamiento Estratégico y la Oficina de Administracion
&+ | > . El Plan Anual de Contrataciones debera ser publicado en el SEACE

/\ %, En las propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades
» - organicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,
" acionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

Fecha

Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica 13
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PROCEDIMIENTO N° 01

NE
Cadigo del

Ficha de Descripcion de Procedimiento :
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Programacidn

FECHA (3): Noviembre 2010

fﬁ"a"{ RE DEL Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de
% PRPGEDIMIENTO (2): Contrataciones

ggl &k

7.

CODIGO (4): J

ﬂ gpésﬂo (5) :

y
- b

Formular y aprobar el Plan Anual de Contrataciones del HCLLH en concordancia
con las disposiciones del Estado Peruano

o AT

ALCANCE (6) : Unidad de Logistica y las unidades orgénicas del HCLLH

.
=

Ley N2 28411. Ley General del Presupuesto del Sistema Nacional de
Presupuesto

Ley N° 29465. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2010

Ley N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano

Decreto Supremo N¢ 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N® 1017
Decreto Legislativo N° 1018-2008 Creacién de la Central de Compras
Publicas - Pera Compras

Decreto Supremo 006-2009-EF Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

Resolucién Directoral que Aprueba el Presupuesto 2010 del HCLLH

Ley N¢ 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos

Ley N° 29467 — Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
Plblico para el Ao Fiscal 2010

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley Ne 278086, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Plblica

VYvY ¥ ¥

A

Y VYV

F ?,i‘ ‘ R k
v v

iNDICES DE PERFORMANCE (3)
INDICADOR (85 | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) HESP?B";?AE"E

Plan Anual de Plan Anual de Resolucion de Area de
Contrataciones Contrataciones Aprobado Aprobacion Programacion
aprobado en el plazo
establecido

[ NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ]

Inicic del Procedimiento
1 Anélisis de las disposiciones administrativas y juridicas.

2 Conocimiento del Presupuesto asignade al Plan Anual de Centrataciones para el HCLLH
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3 Preparacién de la informacién a solicitar a las unidades organicas del HCLLH mediante Cuadro de
Necesidades de acuerdo a metas establecidas

4 Solicitud de informacién de las necesidades de gestion a las unidades organicas del HCLLH

5 La Unidad de Logistica coordina y orienta a las unidades organicas del HCLLH en relacion a la Ley y
Reglamento de |as Contrataciones del Estado Peruano

6 Recepcién y consolidacién preliminar de los requerimientos de las necesidades de las unidades organicas
del HCLLH

Andlisis de la informacion, estudio de mercado y definir el valor referencial y presupuestal de los productos
y servicios que se van a detallar en el Plan Anual de Contrataciones

£ €gordinacion y retroalimentacion para la formulacién del Plan Anual de Contrataciones entre ta Unidad de
g B 'c._'g%isﬂ'ca y las unidades organicas del HCLLH

Yl ;‘.Coﬁsokidacién de la propuesta Plan Anual de Contrataciones para el ano fiscal

“>1"a Unidad de Logistica coordina con la Oficina de Planeamiento Estratégico para dar conformidad del
monto presupuestal del Plan Anual de Contrataciones

24 ns sika Unidad de Logistica remite a propuesta Plan Anual de Contrataciones para conocimiento y revision a
- 'iLa'.-_Qﬁcma de Administracién y proyecto de Resolucién Directoral para su aprobacion
a (o __.',

') _'}_ai,'_Ofic:ina de Administracion y la Unidad de Laogistica tiene conocimiento de la aprobacion del Plan Anual

“r

1, 4™ 4de Contrataciones
T % " . ; e s
<4371 La Unidad de Logistica publica PAC en el SEACE y coordina con la Unidad de Estadistica e Informatica
para que sea publicada en la Pagina Web

La Unidad de Logistica da a conocer a todas las unidades organicas del Hospital para conocimiento y
+ fines pertinentes

;
i
=)

=~ AETfermino del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Reguerimiento y Manual y
necesidades de bienes y Unidades Orgénicas del HCLLH Anual Sistematizado

servicios
SALIDAS (12)

NOMBRE (122) DESTINO (12b}) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)

- . Anual Manual y
Plan Anual de Pafaln?rWeb ﬂ:] :os?réeégcagos Sisternatizado

Contrataciones Aprcbado RaRco 0z

DEFINICIONES (13) | Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones: Es el programa detallado de
todas las licitaciones, concursos y adjudicaciones directas gue van a ejecutarse
durante un ejercicio presupuestal en una determinada Entidad, pudiendo o no
incluir a las adjudicaciones de menor cuantia. Su importancia radica en que
permite prever y organizar una eficiente administracion de los recursos de la

Entidad.

Estudio de mercado: La investigacién y el andlisis previo de las condiciones
del mercado que realiza la Oficina de Logistica para determinar las
caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, hasta la culminacion del
contrato incluyendo la informacién previa referida a las caracteristicas técnicas,
valor referencial, de los procesos que se efectien por Licitaciones Publicas y

Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica 15
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Concursos Pulblicos

Indagaciones: Son las averiguaciones previas que realiza la Oficina de
Logistica para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquifir 0
contratar y el valor referencial de los procesos que se efectien por
adjudicaciones directas y menores cuantias.

Objetivo: Es una accion que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad
que se desea.

Meta: Es un plan de accién. Todo plan debe analizarse, implementarse
e P P
el evaluarse. Son el mapa para alcanzar tu deseo

)

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

Cuadro de Necesidades: Recoge las necesidades de las unidades organicas
con el objeto de alcanzar las metas y objetivos que se proponen en el Plan
Operativo Institucional.

Valor Referencial: Es el costo estimado aprobado por la Entidad para la
adquisicion o arrendamiento de bienes y para la contratacion de servicios u
obras, sobre la base de los precios de mercado. La Entidad calculara el Valor
Referencial incluyendo todos los tributos seguros, transporte, inspecciones
pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo de l0s

T

TR bienes, servicios o ejecucion de obras & adquirir o contratar
Wi%‘- Meta Presupuestaria: Es la expresion concreta, cuantificable y medible que
"{‘” ) B caracteriza el (los) producto(s) final(es) de las Actividades establecidas para el

Afio Fiscal. Se compone de tres (3) elementos, a saber: (i) Finalidad (Precision
del Objeto de la Meta) (ii) Unidad de Medida (magnitud a utilizar para su
e O medicién) (i) Cantidad (el nimero de Unidades de medida que se espera
e alcanzar

F_.__._r'—l—-';__‘m

T

Sistema: Es un conjunto de funciones, virtualmente referenciada sobre ejes,
bien sean estos reales o abstractos. También suele definirse como un conjunto
de elementos dinamicamente relacionados formando una actividad para
alcanzar un objetivo operando sobre datos, energia o materia para proveer

informacion
REGISTROS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales
ANEXOS (15) Flujograma

Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica 16



Hospltal Qjalos Lanfranco La Hoz @

FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
UNIDAD DE UNIDADES OFICINA DE OFICINA DE DIRECCION
LOGISTICA ORGANICAS DEL ADMINISTRACION PLANEAMIENTO EJECUTIVA
HCLLH ESTRATEGICO

t INICIO ’

v

CONQCIMIENTO Y
RNFALISIS DE LAS

RECEPCIONA
SOLCITUD DE
NECESIDADES

v

CODRDINACION Y COORDINAN ¥
ORIENTACION - RECIBEN
PLAN Y LEY DE CRIENTACION ~
CONTRATACIONES CONTRATACIONES

4

PREPARAN

INFORMACION EN
BASE ASUS

NECESIDADES

RECEPCIONA Y L

CONSOLIDA LAS G REMITE SOLICITUD

MNECESIDADES DE DE NECESIDADES
LAS UNIDADES
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

e

FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
UNIDAD DE UNIDADES OFICINA DE OFICINA DE DIRECCION
LOGISTICA ORGANICAS DEL ADMINISTRACION PLANEAMIENTO EJECUTIVA
HCLLH ESTRATEGICO
ANALISIS DE LA
INFORMACION COORDINAY
gy B RETROALIMENTACI
CONTRATACIONES s
COORDINA
] CONFORMIDAD
> DEL MONTO
PRESUPUESTAL
RECEPCIONA PLAN
S ANUAL DE
CONTRATACIONES
X
REVISAY DA RECEPCIONAY
CONFORMIDAD REVISA PLAN
pLAN AMUAL DE Ll AMUAL DE
CONTRATACIONES CONTRATACIONES
COMOCIMIENTO DE COMOCIMIENTO DE
APROBACION DE | APROBACIONDE |,
PLAN ANUALDE | PLAN AMUAL DE APRUEBA
CONTRATACIONES CONTRATACIONES PLAN
X
SE COORDINA
PUBLICACION EN
PAG WEB Y SEACE
v
BIFLSION PN CONOCIMIENTO DE
ANUAL DE p|  APROBACION DE
CONTRATACIONES PLANANUAL DE
COMNTRATCIONES
b
TERMING

mientos de la Unidad de Logistica 18
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PROCEDIMIENTO N¢ 02

NQ
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO pg‘;g;%:’,,g?:m

(1) Oficina /Direccidn Unidad de Logfstica (2) Oficina /Direccion (de Apoyo

(2° nivel 2° nivel organizacional)

organizacional)

(8) Denominacién del Reprogramacién del Plan Anual de Contrataciones
Procedimiento (Segun

inventario):

Reprogramacion del Plan  Anual de {EFTiemiptiastinada Black/o oo
: | duracion del procedimiento (horas,
Contrataciones del HCLLH en concordancia | 4ias mesas) & e

con |aS |+neam|enlOS administrﬁ!i‘.":ﬁ :,' C g incluir hempos de espera
disposiciones del Estado Peruano

N2 de Reprogramacion del Plan Anual de
Contrataciones del afo fiscal del HCLLH

Plan Anual de Contrataciones reprogramado

Resultado Unidad organica
{Producto que ejecuta la
e Y. PRI, __Accidén
| Krjalisis de las dispasiciones administrativas y juridicas. | Andlisisdelas | Unidad de Logistica
el disposiciones
Z¥PA REPROGRAMACION SURGE: Razonesdela | Unidad de Logistica
q Reprogramaciéon del | y QOficina de
a. Evaluacién periddica cada tres meses al Plan Anual de|PAC Planeamiento
Contrataciones Estratégico
b. Por mas o por reduccion de asignacién presupuestal
"3 [ Coordinacién entre 14 Unidad de Logistica, Oficina de | Conocimiento | Unidad de Logistica
Administracién vy la Oficina de Planeamiento Estratégico presupuestal
~4 [Propuesta preiiminar de Feprogramacion para la formulacién | Informaciéna | Unidad de Logistica
_____|del Plan Anual de Contrataciones ____ L | IR, IR
§ |Coordinacion entre la Unidad de Logistica y las unidades | Coordinacion Unidades Orgéanicas
organicas del HCLLH y Unidad de
Logistica

6 | Soicitud de informacion de replanteamiento de las necesidades | Solicitar informacién | Unidad de Logistica
de gestion a las unidades organicas del HCLLH

% [La Unidad de Logistica coordina y orienta a las unidades | Coordinaciony | Unidad de Logistica
orgénicas del HCLLH en relacion a la Ley y Reglamento de las | orientacion y las Unidades
Contrataciones del Estado Peruano Qrganicas

|78 [Las unidades organicas preparan y remiten solicitud de|Preparaciony | Unidades Orgénicas

requerimientos de reprogramacion de necesidades de remisién de
productos y servicios, teniendo en cuenta los criterios que se reprogramacion de
describen en la Ley y en el Reglamento de las Contrataciones | las necesidades
del Estado Peruano, asimismo deberan indicar las
especificaciones técnicas respectivas

9 | Recepcion y consolidacién preliminar de los requerimientos de | Recepciony | Unidad de Logistica |
reprogramacion de las necesidades de las unidades organicas consolidacion
del HCLLH preliminar

Manual de Procedlmlentos de Ia Umdad de Logistica 19
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10 | Andlisis de la informacion, estudio de mercado y definir el valor | Informacion Unidad de Logistica
referencial y presupuestal de los productos y servicios que se analizada
van a detallar en la reprogramacion del Plan Anual de

Contrataciones
11 | Coordinacion y retroalimentacion para la reprogramacion del Coardinacion y Unidad de Logistica
Plan Anual de Contrataciones entre la Unidad de Logistica y las | retroalimentacion y las unidades
unidades organicas del HCLLH organicas
5™ | Formulacién de exposicién de motivos de la Reprogramacion | Exposicionde | Unidad de Logistica
del Plan Anual de Contrataciones molivos
13 | Consolidacion de la propuesta de modificacion del Plan Anual Consolidacion del Unidad de Logistica
de Contrataciones para el ano fiscal PAC
La Unidad de Logistica coordina con la Oficina de Coordinacion UL u | Unidad de Logistica
_Planeamiento Estratégico para dar conformidad en base al | OPE y la Oficina de
4 monto presupuestal en relacién a la Reprogramacion del Plan Planeamiento
| Anual de Contrataciones Estrategico

/L'"_é Unidad de Logistica remite la propuesta de Reprogramacion | Remision del PAC a | Unidad de Logistica
def Plan Anual de Contrataciones para conocimiento y revision | la OA

e la Oficina de Administracién y proyecto de Resolucién
“| Directoral para su aprobacion

76 | La Oficina de Administracion alcanza la Reprogramacion del | Remision del PAC a | Oficina de
Plan Anual de Contrataciones con respectiva conformidad a la | la DE Administracion
.Direccién Ejecutiva
La Direccién Ejecutiva del HCLLH recepciona y revisa la | Revision del PAC Direccion Ejecutiva

.| Reprogramacion del Plan Anual de Contrataciones

7 1La Direccion Ejecutiva aprueba la Reprogramacion del Plan Aprobacién del PAC | Direccidn Ejecutiva
“Anual de Contrataciones del HCLLH mediante Resolucion
Directoral, con las respectivas visaciones de la Unidad de
Logistica, Asesoria Legal, Oficina de Planeamiento Estratégico
y la Oficina de Administracién.

?ﬁ%‘___ 19 |La Oficina de Administracion y la Unidad de Logistica tiene | Conocimiento de Oficina de

m" i A jconocimiento de la aprobacién de la Reprogramacion del Plan | aprobacion del PAC | Administracion y la
o 'Anual de Contrataciones Unidad de Logistica
3 ‘%u_z_g:{;s Ta Unidad de Logistica publica la Reprogramacion del PAC en Publicacion en el Unidad de Logistica
R 1777 ol SEACE y coordina con la Unidad de Estadistica e Informatica | SEACE y

para que sea publicada en la Pagina Web coordinacion
21 |La Unidad de Logistica da a conocer a todas las unidades Conocimiento del Unidad de Logistica
organicas del Hospital para conocimiento y fines pertinentes PAC

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

meses
Mes 1| Mes 2| Mes3 [Mes 4| Mes & Mes 6 Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud
Salud. en los términos y condiciones que establece la ley. El
derecho a la proteccién de la salud es irrenunciable
Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
Ministerio de Salud organizacionales de direccidn, operacién y apoyo, los

mismas que deben implementar las estralegias de
mediano plazo

D.S. N2 013-2006-SA 25Junio 2006 Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacién y funcionamiento de

c i o e T T R T T R
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los establecimientos de salud y servicios médicos
de apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus
prestaciones, asl como los mecanismos para la
verificacién, control y evaluacion de su
cumplimiento.

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

ABSTNL003-2008-SA, 25 Enero 2008 i 2 o
P i 2, sanitarias garantizadas para la reduccion de la
I3 A5 desnutricién crénica infanti y salud materna
= £ neonatal.

B\ JoT 5]

\\-\ﬁ_‘[j;fi-"_,‘j'ma_{)o.:l-zooa-spk 56 Enero 2008 Amplia el horario de atencion de pacientes en los
o R0 establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional
de Salud 2006-2011

e Fepr..
i_'.":-’fﬁ?-

4 bl(Cl@’,l Anétac:iones adicionales:
.\p!':-"l % I.l]'OS

A Requerimiento de las necesidades de las unidades arganicas del HCLLH
Iz~ Replanteamiento de las actividades en el Plan Anual de Adquisiciones

»> Asignacién o recorte presupuestal
L3>  Plan Operativo Estratégice del HCLLH
‘”:?"---F'resupuesto Institucional 2010 del HCLLH aprobado

= ':‘I.'Se debe contemplar los requisitos, contenido y procedimientos en su formulacion que se establecen en la Ley y
- Reglamento de las Contrataciones del Estado

<%  En lareprogramacion del Plan de Adquisicion de Contrataciones, se debera prever todas las contrataciones
de bienes, servicios, incluidos los de consultoria, y obras que se requeriran durante el afio fiscal, en
funcién a sus respectivas metas institucionales descritas en el Plan Operativo Institucional

Se debe reprogramar el Plan Anual de Contrataciones del HCLLH, previa coordinacion entre la
Unidad de Logistica, Oficina de Planeamiento Estratégico y la Oficina de Administracion

El Plan Anual de Contrataciones debera ser publicado en el SEACE

En las propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades
organicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,
racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

A

v ¥

Firma cde Director
O Responsable

Fecha
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PROCEDIMIENTO N° 02

Codigo del

Procedimiento

Ne
Ficha de Descripcién de Procedimiento ‘

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Programacion

B} . FECHA (3): | Noviembre 2010
NOMBRE DEL Reprogramacién del Plan Anual de
PROCEDIMIENTO (2): Contrataciones CODIGO {4): B

1 :“‘\ POSITO (5) : Reprogramar el Plan Anual de Contrataciones del HCLLH en concordancia con
g ‘gi H ) las disposiciones del Estado Peruano

il

s :éﬁCANCE (6) : Unidad de Logistica y las unidades orgénicas del HCLLH

wG M

» Ley N® 28411. Ley General del Presupuesto del Sistema Nacional de

Presupuesto :

» Ley N¢ 29465. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2010

> Ley N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano

» Decreto Supremo N¢ 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N2 1017

% Decreto Legislativo N° 1018-2008 Creacién de la Central de Compras

Publicas - Pert Compras
MARCO LEGAL (7) | 5 pecreto Supremo 006-2009-EF Reglamento de Organizacion y Funciones del

%.;},I Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

| \ y » Resolucién Directoral que Aprueba el Presupuesto 2010 del HCLLH
-4 P % Los créditos suplementarios presupuestales
» Ley Ne 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
> Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos
» Ley N° 29467 — Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
Plblico para el Afio Fiscal 2010
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
» Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacidn Piblica
iNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (82) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) HESP?;?ABLE
Plan Anual de Plan Anual de Resolucién de Area de
Contrataciones Contrataciones Aprobacion Programacion
Reprogramado en €l Reprogramado
plazo establecido

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documenios Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del procedimiento

1 Analisis de las disposiciones administrativas y juridicas
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LA REPROGRAMACION SURGE:
a. Evaluacion periddica cada tres meses al Plan Anual de Contrataciones
b. Por mas o por reduccion de asignacion presupuestal

Coordinacién entre la Unidad de Logistica, Oficina de Administracién y la Oficina de Planeamiento
Estratégico

Propuesta preliminar de Reprogramacion para |a formulacion del Plan Anual de Contrataciones
Coordinacién entre la Unidad de Logistica y las unidades organicas del HCLLH

Solicitud de informacion de replanteamiento de las necesidades de gestidn a las unidades orgénicas del
HCLLH

La Unidad de Logistica coordina y orienta a las unidades organicas del HCLLH en relacion a la Ley ¥
Reglamento de las Contrataciones del Estado Peruano

Recepcion y consalidacion preliminar de los requerimientos de reprogramacion de las necesidades de las
unidades organicas del HCLLH

Andlisis de la informacion, estudio de mercado y definir el valor referencial y presupuestal de los productos
y servicios gue se van a detallar en |a reprogramaci¢n dal Plan Anual de Contrataciones

Coordinacion y retroalimentacién para ia t=programacion del Plan Anual de Contrataciones entre la
Unidad de Logistica y las unidades orgénicas del HCLLH

Formilacion de exposicion de motivos de la Reprogramacion del Plan Anual de Contrataciones
Consolidacién de la propuesta de modificacion del Plan Anual de Contrataciones para el afio fiscal

La Unidad de Logistica coordina con la Oficina de Planeamiento Estratégico para dar conformidad en
base al monto presupuestal en relacion a la reprogramacion del Plan Anual de Contrataciones

La Unidad de Logistica remite la propuesta de Reprogramacién del Plan Anual de Contrataciones para
conocimiento y revision a la Oficina de Administracién y proyecto de Resolucion Directoral para su
aprobacion

15 La Oficina de Administracién y la Unidad de Logistica tiene conocimiento de la aprobacion de la
Reprogramacion del Plan Anual de Contrataciones
16 La Unidad de Logistica publica la Reprogramacion del PAC en el SEACE y coordina con la Unidad de
Estadistica e Informatica para que sea publicada en la Pagina Web
17 La Unidad de Logistica da a conocer a todas las unidades organicas del Hospital para conocimiento y
fines pertinentes
Término del Procedimiento
ENTRADAS (11)
NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Comunicacian de variacion . Manual y
presupuestal / disposicion de Unidades Qrgéanicas del HCLLH Mensual Sistematizado
cambio de metas
SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12h) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Resolucién de aprobacion de : : Anual Manual y
reprogramacion del Plan Pag;?r:fgg ﬁg' :gg?'éaéfggm Sistematizado
Anual de Contrataciones

T R b tem ey b
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DEFINICIONES (13)

Plan Anual de Adquisiciones y Coniratacionies: Es el programa detallado de
todas las licitaciones, concursos y adjudicaciones directas que van a ejecutarse
durante un ejercicio presupuestal en una determinada Entidad, pudiendo o0 no
incluir a las adjudicaciones de menor cuantia. Su importancia radica en que
permite prever y organizar una eficiente administracion de los recursos de la

Entidad.

Reprogramacién: Establece replantear lo programado, de acuerdo a las
pautas, disposiciones y circunstancias que se presenten.

Estudio de mercado: La investigacion y el andlisis previo de las condiciones
del mercado que realiza la Oficina de Logistica para determinar las
caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, hasta la culminacion del
contrato incluyendo la informacion previa referida a las caracteristicas técnicas,
valor referencial, de los procesos que se efectuen por Licitaciones Piblicas v
Concursos Publicos ‘

Indagaciones: Son las averiguaciones previas que realiza la Oficina de
Logistica para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir ©
contratar y el valor referencial de los procesos que se efectuen por
adjudicaciones directas y menores cuantias.

Los créditos suplementarios: son modificaciones presupuestarias que
representan incrementos en los montos de |0s ingresos y €gresos autorizados
en el presupuesto de determinados sectores. Las modificacicnes
presupuestarias se llevan a cabo en la etapa de ejecucion del presupuesto, la |
cual comprende tres fases bastante definidas: a) Estimacion: proyectan los
ingresos trimestrales que se esperan alcanzar por cada concepto b)
Determinacién: se establece con precision el concepto, el monto, la
oportunidad y la persona natural /juridica, que debera efectuar un pago de
Recursos Publicos a favor de una dependencia o Entidad del Sector Publico; y
c) Captacion: Se efectiviza la percepcion de los Recursos Publicos.

Exposicién de Motivos: Texto colocado al frente de una ley o un expediente
en el que se explica su contenido y se exponen las razones y fundamentos de
la misma. Es la parte no normativa que precede a un proyecto o proposicion de
la ley en la que se explican las razones que han movido a su autor a legislar
sobre una determinada materia o cambiar la normatividad ya existente sobre la

misma.

Objetivo: Es una accion que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad
que se desea.

Meta: Es un plan de accién. Todo plan debe analizarse, implemeniarse y
evaluarse. Son el mapa para alcanzar tu deseo

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

Cuadro de Necesidades: Recoge las necesidades de las unidades organicas
con el objeto de alcanzar las metas y objetivos que se proponen en el Plan
Operativo Institucional.

Valor Referencial: Es el costo estimado aprobado por la Entidad para la
adquisicién o arrendamiento de bienes y para la contratacion de servicios u
obras, sobre la base de los precios de mercado.
La Entidad calcularéa el Valor Referencial incluyendo todos los tributos seguros,
transporte, inspecciones pruebas y cualquier ofro concepto que pueda incidir
sobre el costo de los bienes, servicios o ejecucién de obras a adquirir o

contratar

M
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Meta Presupuestaria: Es la expresion concreta, cuantificable y medible que
caracteriza el (los) producto(s) final(es) de las Actividades establecidas para el
Afio Fiscal. Se compone de tres (3) elementos, a saber: (i) Finalidad (Precision
del Objeto de la Meta) (i) Unidad de Medida (magnitud a utilizar para su
medicién) (i) Cantidad (el nimero de Unidades de medida que se espera
alcanzar

Sistema: Es un conjunto de funciones, virtualmente referenciada sobre ejes,
bien sean estos reales o absiractos. También suele definirse como un conjunto
de elementos dinamicamente relacionados formando una aclividad para
alcanzar un objetivo operando sobre datos, energia o materia para proveer

informacion
REGISTROS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales
ANEXOS (15) Flujograma
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REPROGRAMACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
UNIDAD DE UNIDADES OFICINA DE OFICINA DE DIRECCION
LOGISTICA ORGANICAS DEL ADMINISTRACION PLANEAMIENTO EJECUTIVA
HCLLH ESTRATEGICO
( INICIO )
v
CONOCIMIENTO Y
ANALISIS DE LAS
DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS ¥
oIS
: “{t‘qoﬁpmﬁijfpw E COORDINA CON LA COORDINA CON LA
. '%ﬁcmﬁéms DE = UNIDAD DE UNIDAD DE
]\ D!?Ef‘" LOGISTICA LOGISTICA
T
v
i3
¥ 1
COORDINACION CODRDINAN PARA
PARALA REPROGRAMAR
REPROGRAMACION i
DEL PAC
SOLICITUD DE RECEPCIONA
INFORMACION . SOLCITUD Y
PARA = FREPARAN
REPROGRAMACION INFORMACION
v
RECEPCIONA'Y REMITE
CONSOLIDA INFORMACION PA
INFORMACION PA REPROGRAMACION
REPROGRAMALCION PAC

T

Manual de Procedimientos de la Unidad de Logistica

26




Hospital Ca

rlos Lantranco La Hoz

REPROGRAMACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC
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PROCEDIMIENTO N2 03 =
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Cickigo dol
A Procedimiento

(1) Oficina /Direccion Unidad de Logistica (2) Oficina /Direccion (de Apoyo
{(2° nivel 22 nivel organizacional)

organizacional}

(3) Denominacién del Determinacion de Valores Referenciales y
Procedimiento (Segun Aprobacion de Expediente de Contrato
inventario):

) . (5)Tiempo estimado efectivo de
Determinar los valores referenciales y aprobar | g, .acien del procedimiento (horas,

el expediente de Contrato dias meses) § afio
No incluir tiempos de espera

(4) Objetivo del
Procedimiento:

N de determinacion de valores referenciales y
expediente de contrato

Expedientes

Actividad Resultado Unidad organica
[Producto que ejecuta la
- Accié"
S — e AR — e Accion
i | Inicio del Procedimiento
‘| Solicitud de informacidn de requerimientos de necesidades a las | Solicitud de la Unidad de Logistica

el _p_’h‘rdades organicas en base al Plan Anual de Contrataciones | informacion
. 'f'aprobado

La Unidad de Logistica coordina y orienta a las unidades | Coordinagiony Unidad de Logistica
=, | organicas del HCLLH en relacién a la Ley y Reglamento de las arientacion

[ Contrataciones del Estado Peruano

[as unidades organicas preparan los requerimientos de Preparacion de Unidades Organicas

L) hacesidades de productos y servicios, teniendo en cuenta los | requerimiento
criteries que se describen en la Ley y en el Reglamento de las
| Contrataciones del Estado Peruano, asimismo deberan indicar
1 las especificaciones técnicas respectivas
4 |Recepcién y consolidacicn preliminar de los requerimientos de Recepcion y
programacién de las necesidades de las unidades organicas del consolidacion

" Unidad de Logistica

HCLLH preliminar
5 | El Area de Programacion realiza el ordenamiento y tamizacién de | Ordenamiento y Unidad de Logistica
la informacion para el estudio de mercado tamizacién de la
informacion

5 | Recoleccion de Informacion: Invitacion a empresas a presentar | Estudio de mercade | Unidad de Logistica
cotizaciones, catdlogos, propuestas de precios, revisién via
Internet, informacién de valores histéricos, recepciona
informacion de los usuarios y de otros medios

7 | Analisis y comparacién de las caracteristicas del servicio o del | Estudio de mercado | Unidad de Logistica
producto y del producto sustitutorio: tamafio, duracién, calidad,
utilidad, beneficio, precios y costos y otras

§ | Determinacion del valor referencial y la cadena de gasto del Coordinacion y Unidad de Logistica
requerimiento retroalimentacidn
9 |Si la adquisicion es sin proceso de seleccion el Area de | Elaboracion de Unidad de Logistica

Programacién deberd elaborar €l expediente de contratacion y expediente de

L derivar a la Unidad de Logistica para su aprobacion Cantratacion
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Si la adquisicidn es con procese de seleccidn el Area de
Programacion deberé elaborar el resumen ejecutivo del valor
referencial para los procesos de adjudicacion directa,
concurso Y licitacién pblica

Elaboracion de
Resumen Ejecutivo

Unidad de Logistica

Planeamiento Estratégico para las adjudicaciones de
menor cuantia, adjudicaciones directas, licitaciones y
concursos publicos

11 |El Jefe de la Unidad de Logistica debera solicitar la | Solicitud de la Unidad de Logistica
disponibilidad  presupuestal a la Oficina de Disponibilidad
presupuestal

12

El Area de Programacion debera recibir la disponibilidad
presupuestal y anexar a los documentos del expediente de
contratacion

Recepcion de la
autorizacion

Unidad de Logistica
y la Oficina de
Planeamiento
Estratégico

| Unidad de Programacion debera remitir el expediente
|al.Jefe de Logistica quien debera revisar y aprobar el

 expediente de contratacion y remitirlo al Area de

Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
‘para su envio al Comité Especial Permanente

Si el proceso es por adjudicacion de menor cuantia, la

Expediente por revisar y
aprobacion

Unidad de Logistica

Si el proceso es por adjudicacion directa, concurso O
licitacién publica, la Unidad de Programacion debera
remitir el expediente al Jefe de Logistica quien a su

“Fiivez debera revisar y remitir el expediente al Director
~|de’ Administracién quien debera revisar y aprobar el

| expediente de contratacion y autorizar la conformacion

Remite expediente

QOficina de
Administracion

- | del Comité Especial.

~Término del Procedimiento

mese
"Mesnd [Mes 2] Mes3 | Mes 4| Mes 5 Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 Mes 10 [ Mes 11 | Mes 12
W 6 6 6 6 5 6 B 6 5 5 6
lg:;.gh las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
P

Referencia

Fecha de Publicacion

Breve descripcion del Asunto

o

Ley No 26842: Ley General de
Salud.

09 Julio 1997

Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud
en los términos y condiciones que establece la ley. El
derecho a la proteccidn de la salud es irrenunciable

Ley No 27V657: del

Ministerio de Salud

Ley

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de
mediano plazo

D.S. N2 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacion y funcionamiento de
los establecimientos de salud y servicios medicos
de apoyo, orientados a garantizar |la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacién, control y evaluacion de su
cumplimiento.

D.S. N2 003-2008-SA,

25 Enerc 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N2 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en los

establecimientos de salud publicos a nivel nacional.
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' Lineamienios de Politica Sectorial del Plan MNacional
de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

Requerimiento de las necesidades de las unidades organicas del HCLLH

Presupuesto Institucional 2010 del HCLLH aprobado

Estudio de mercado

El Valor Referencial tiene caracter publico

Lo que establece la Ley N? 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano y el Decreto Supremo

;‘;@N" 184-2008-EF que aprueba su Reglamento

YW YVYYY

Q@‘k o ar
£/ -TINSTRUCCIONES
X\ _H;jﬁgprdlnacion con las unidades organicas y tener en cuenta los datos historicos de anteriores
'*“h,r... ?u_:“_b compras
<13% 'as empresas que han ofrecido sus productos o servicios y han sido deficientes y se presentan al

Proceso de Seleccion se les deben de disminuir puntos en las consideracicnes técnicas y

A be  smeonomicas
727 415 Los productos o servicios de mala calidad no deben ser tenido en cuenta
Al T jpéi}_ﬁ,(aior Referencial sera determinado sobre la base de un estudio de las posibilidades de precios y
é@:ﬁiciones que ofrece el mercado, efectuado en funcion del andlisis de los niveles de
0 ggmercializacién. a partir de las especificaciones técnicas o términos de referencia y los costos
i -estimados en el Plan Anual de Contrataciones, de acuerdo a los criterios senalados en el
" Reglamento
» El Expediente de Contratacion se inicia con el requerimiento del area usuaria. Dicho Expediente
ﬁﬁﬁ*.. debe contener la informacién referida a las caracteristicas técnicas de lo que se va a contratar, €l
@Y estudio de las posibilidades que ofrece el mercado, el valor referencial, la disponibilidad
_. presupuestal, el tipo de proceso de seleccion, la modalidad de seleccion, el sistema de contratacion,
%-modal idad de contratacion a utilizarse y la formula de reajuste de ser el caso.
g/ Se debe formular y aprobar el Plan Anual de Contrataciones del HCLLH, previa coordinacion entre la
| s #Unida de Logistica, Oficina de Planeamiento Estratégico y la Oficina de Administracion
3" En las propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades
organicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,

racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

Firma de Director
Q Responsable

Fecha

T
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PROCEDIMIENTO N2 03
NQ
Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Sub Proceso: Adquisicién y Contratacion

FECHA (3): Noviembre 2010

NOMBERE DEL Determinacion de Valores Referenciales y
PROCEDIMIENTO (2): Aprobacién de Expediente de Contrato CODIGO (4):

PROPOSITO (5) : Determinar los valores referenciales y aprobar el expediente de Contrato

ALCANCE (6) : Unidad de Logistica y las unidades organicas del HCLLH

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

> Ley N® 29465. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ARo Fiscal

2010

Ley N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano

Decreto Supremo N¢ 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N* 1017

Decreto Legislativo N° 1018-2008 Creaciéon de la Central de Compras

Publicas - Peru Compras

Decreto Supremo 006-2009-EF Reglamento de Organizacion y Funciones del

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

Resolucion Directoral que Aprueba el Presupuesto 2010 del HCLLH

Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos

Ley N° 29467 — Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector

Publico para el Afio Fiscal 2010

e s Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

! ‘:"‘?r% » Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

¥ VY

k7

VYVvY

":}'

INDICES DE PERFORMANCE (8)
UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

dmero de Valor Expediente Registro de la Area de Programacion
Referencial y Unidad de Logistica
Expedientes
aprobados

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N® 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del procedimiento

1 Solicitud de informacién de requerimientos de necesidades a las unidades organicas en base al Plan
Anual de Contrataciones aprobado

2 La Unidad de Logistica coordina y orienta a las unidades organicas del HCLLH en relacion alaLey y
Reglamento de las Contrataciones del Estado Peruano

3 Recepcion y consolidacion preliminar de los requerimientos de programacion de las necesidades de las
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unidades organicas del HCLLH

4 El Area de Programacion realiza el ordenamiento y tamizacion de la informacion para el estudio de
mercado

5 Recoleccion de Informacion: Invitacion a empresas a presentar cotizaciones, catélogos, propuestas de
precios, revision via Internet, informacion de valores histéricos, recepciona informacion de los usuarios y

de otros medios

6 Andlisis y comparacion de las caracleristicas del servicio o del producto y del producto sustitutorio:
tamafio, duracion, calidad, utilidad, beneficio, precios y costos y ofras

7 Determinacion del valor referencial y la cadena de gastc del requerimiento

.| Sila adquisicion es sin proceso de seleccion el Area de Programacion debera elaborar el expediente de
«| contratacién y derivar a la Unidad de Logistica para su aprobacion

s E ¢.L \'l_
| {2]:Si la adquisicion es con proceso de seleccién el Area de Programacion debera elaborar el resumen
“'/ £ | ejecutivo del valor referencial para los procesos de adjudicacién directa, concurso y licitacién publica

El Jefe de la Unidad de Logistica debera solicitar la disponibilidad presupuestal a la Oficina de
Planeamiento Estratégico para las adjudicaciones de menor cuantia, adjudicaciones directas, licitaciones
y concursos publicos

'El Area de Programacion debera recibir la disponibilidad presupuestal y anexar a los documentos del
‘expediente de contratacion

.IJ_'FC

‘Si el proceso es por adjudicacion de menor cuantia, la Unidad de Programacion debera remitir el
expediente al Jefe de Logistica quien debera revisar y aprobar el expediente de contratacion

y remitilo al Area de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios para su envio al Comité

Especial Permanente

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11?) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)

Solicitud de bienes y/o Mensual . Manual y
servicios Unidades Organicas del HCLLH | Sistematizado

SALIDAS (12) |

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Expediente de contratacion Ur_:iqa.d de Lugistip@f Area _de Mensual Manual y
formulado y aprobado Adaquisiciones / Comité Especial del Sistematizado

Progeso de Seleccion

DEFINICIONES (13) | Expediente Técnico: Es el conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucion de obra, metrados,
presupuesto de obra, fecha de determinacién del presupuesto de obra, Valor
Referencial, andlisis de precios, calendario de avance de obra valorizado,
formulas polindmicas y, si el caso lo requiere, estudio de suelos, estudio
geolégico, de impacto ambiental u otros complementarios.

Cotizacién: Es aquel documento que el departamento de compras usa en una
negociacion. Documento informativo gque no genera registro contable

Estudio de mercado: La investigacion y el andlisis previo de las condiciones
del mercado que realiza la Oficina de Logistica para determinar las
caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, hasta la culminacion del
contrato incluyendo la informacion previa referida a las caracteristicas técnicas,

e o 1 e Ty P ————
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valor referencial, de los procesos que se efectien por Licitaciones Publicas y
Concursos Publicos

Analisis de precios: Las politicas de precios de una empresa determinan la
forma en que se comportara la demanda. El establecimiento del precio es de
suma importancia, pues éste influye mas en la percepcion que tiene el
consumidor final sobre el producto o servicio. Nunca se debe olvidar a qué tipo
de mercado se orienta el producto o servicio.

Caracteristicas de un producto: Son sus rasgos; los beneficios son las
necesidades del cliente satisfechas por tales rasgos. Algunos ejemplos de esos
rasgos son: tamano, color, potencia, funcionalidad, diseno, horas de servicio y
contenido estructural. Los beneficios son menos tangibles, pero siempre
responden a la pregunta del cliente: ;En qué me beneficia? Mientras que
normalmente los rasgos del producto son faciimente definibles, hacer lo mismo
con sus beneficios puede ser mas delicado, ya que existen en la mente del
consumidor o cliente. Los beneficios méas atractivos de un producto son los que
proporcionan gratificacion emotiva o financiera. EI beneficio que ofrece una
pasta de dientes no es una sonrisa mas brillante, sino es lo que ésta sonrisa
puede traerle: una pareja atractiva, un mejor trabajo, etc.

Atributos de producto: Los productos son susceptibles de un analisis de los
atributos tangibles e intangibles que conforman lo que puede denominarse

como su personalidad.

Atributos de producto: Los productos son suscepiibles de un analisis de los
atributos tangibles e intangibles que conforman lo que puede denominarse
comao su personalidad.

Los Productos: Son susceptibles de un andlisis de los atributos tangibles e
intangibles que conforman lo que puede denominarse como su personalidad.

Disponibilidad presupuestal: Reserva de una cantidad de dinero asignada
para ser descontada del valor aprobado a un rubro especifico del presupuesto

Anélisis del Producto: Este analisis se efectia a través de la evaluacion de
una serie de factores que permiten realizar una diseccion del producto,
partiendo de los elementos centrales hasta los complementarios, para que a la
vista tanto de los nuestros como de los de la competencia, podamos elaborar la
estrategia del marketing que nos permita posicionar el producto en el mercado
de la forma mas favorable. En cualquier caso, los diferentes factores que
incluimos a continuacién nos tienen que servir Unicamente como guion o
referencia, ya que dependiendo del producto que comercialicemos se
estudiardn otros atributos totalmente diferentes.

Indagaciones: Son las averiguaciones previas que realiza la QOficina de
Logistica para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir o
contratar y el valor referencial de los procesos que se efectlen por
adjudicaciones directas y menores cuantias.

Objetivo: Es una accidn que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad
que se desea.

Meta: Es un plan de accién. Todo plan debe analizarse, implementarse y
evaluarse. Son el mapa para alcanzar tu deseo

e e
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SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado —’

Cuadro de Necesidades: Recoge las necesidades de las unidades organicas
con el objeto de alcanzar las metas y objetivos que se proponen en el Plan
Operativo Institucional.

Valor Referencial: Es el costo estimado aprobado por la Entidad para la
adquisicion © arrendamiente de bienes y para la contratacion de servicios u
obras, sobre la base de los precios de mercado. La Entidad calculara el Valor
Referencial incluyendo todos los tributos seguros, transporte, inspecciones
pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo de los
bienes, servicios o ejecucion de obras a adquirir o contratar

Meta Presupuestaria: Es la expresion concreta, cuantificable y medible que
caracteriza el (los) producto(s) final(es) de las Actividades establecidas para el
Afio Fiscal. Se compone de tres (3) elementos, a saber: (i) Finalidad (Precision
del Objeto de la Meta) (i) Unidad de Medida (magnitud a utilizar para su
medicion) (iii) Cantidad (el numero de Unidades de medida que se espera

alcanzar

Sistema: Es un conjunto de funciones, virtuaimente referenciada sobre ejes,
bien sean estos reales o abstractos. También suele definirse como un conjunto
de elementos dinamicamente relacionados formando una actividad para
alcanzar un objetivo operando sobre datos, energia o materia para proveer

informacion
S .RE_GISTHOS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales
fANEXOS (15) Flujograma

T ¥
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DETERMINACION DE VALORES REFERENCIALES Y APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATO
UNIDAD DE UNIDADES AREA DE OFICINA DE OFICINA DE
LOGISTICA ORGANICAS DEL PROGRAMACION ADMINISTRACION PLANEAMIENTO
HCLLH ESTRATEGICO

SOLICITUD DE
INFORMACION EN
BASE A LAS

IDADES

fi%
-

Jp

- CO DINA Y
i PREPARA
th'LE]EIT;AND':S"M REQUERIMEINTO
(CAS DEL "1 ENBASEAPACY
e ) 3 CRITERIOS DE LEY
A LH
¥ gl o
AT
R
it
5 v
55 REMITE
‘;,c::g‘wsoum N REQUERIMEINTO
INFORMACION DEL EN BASE APACY
REQUERIMEINTO CRITERIQS OE LEY

ORDENA Y TAMIZA
LA INFORMACION

v

7

RECOLECTA
INFORMACION:
CATALOGOS,
PRECIOS Y OTROS

5

ANALIZA Y
COMPARA
PRECIOS,
PROPUESTAS, ETC.

y

DETERMINA VALOR
REFERENCIALY
CADENA DE
GASTOS
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DETERMINACION DE VALORES REFERENCIALES Y APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATO
UNIDAD DE UNIDADES AREA DE OFICINA DE OFICINA DE
LOGISTICA ORGANICAS DEL PROGRAMACION ADMINISTRACION PLANEAMIENTO

HCLLH ESTRATEGICO
APRUEBA 51 ES, SIN PROCESD
EXPDIENTE DE [t PREPARA
CONTRATACION EXPEDIENTE DE
CONTRATACION
y
SI ES CON PROCESO
PREPARA
RESUMEN
EJECUTIVO
COORDIMA Y
-l APRUEBA LA
1 DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
RECEPCIONA LA
DISPOMIBILIDAD =5
PRESUPUESTALDE |
MEMOR CUANTIA
RECEPCIONA LA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
RECEPCIOMA PARA LOS
EXPDIENTE PROCESOS <
APROBADO Y LO ADJUDICACION
REMITE AL AREA DIRECTA,
DE ADQUISICIONES LICITACION Y
CONCURSD
3 O
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DETERMINACION DE VALORES REFERENCIALES Y APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATO

UNIDAD DE UNIDADES AREA DE OFICINA DE OFICINA DE
LOGISTICA ORGANICAS DEL PROGRAMACION ADMINISTRACION PLANEAMIENTO
HCLLH ESTRATEGICO
T
AREA DE 5/ ES CON PROCESO
ADCQUISICIONES PREPARA
TRASLADA RESUMEN
EXPEDIENTE EJECUTIVO TIENE
APROBADO AL p| CONOCIMIENTO A
comgeespﬁcmim TRAVES DE UN

PERMANA‘?E’

HR <A

\ﬁé‘aﬁ’ aﬁg,/-z

NS R
PROCES

REVISION Y DA
CONFORMIDAD

"'mn.—-'-r-ﬁ"'"

B

INFORME

REVISA, APRUEBA
Y AUTORIZA LA
CONFORMACION

Lo DEL COMITE

ESPECIAL DEL
PROCESO

v

( TERMING }
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EICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
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Catas Lanfranao La Hox
s

Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

PROCEDIMIENTO N° 04 =

Cddigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel
organizacional)

(2) Oficina /Direccion (de Apoyo

2° nivel organizacional)

Unidad de Logistica

(3) Denaminacion del
Procedimiento (Segun

Conformacién de Comité Para Procesos de Bienes y Servicios

inventario):

TN
\Vf‘g
| (47:Objetivo del
rocedimiento:

Establecer las acciones para Conformar los
Comité para los Procesos de Bienes y
Servicios

dias meses)

N2 de conformacion de Comités para los procesos
de seleccion

Comités constituidos

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracion del procedimiento (horas,

No incluir tiempos de espera

3 dias

i nicio del Procedimiento

| identifica los procesos de seleccion que se llevara a cabo en los

| i Jefe de Logistica se retne con Ios encargados de las Areas de |

| La Oficina de Administracién coordina con la Direccion Ejecutiva

El Jefe de Logistica revisa &l Plan Anual de Contrataciones e
dos meses siguientes

Programacion y Adquisiciones Yy acuerdan proponer a
consideracién de la Oficina de Administracion los integrantes
titulares y suplentes del Comité de los Procesos de Seleccion a
desarrollarse dentro de los dos meses

y dan la conformidad de los integrantes de los Comités de los
Procesos de Seleccidn

Logistica en relacion a los Comités de los Procesos de Seleccion

Resultado
{Producto

‘Revision del Plan
Anual de
Contrataciones

‘Coordinacion

1La Oficina de Administracién comunica la decision a la Unidad d de | Comunica decision

'Reunion de trabajo

P

Unidad organica
que ejecuta la
. Accién

"TUnidad de Logistica

| Oficinade

Administracion

Administracién

5| La Unidad de Logfstica proyecta las resoiuciones de los comités | Resolucién “[Unidad de Logistica

de procesos de Seleccion proyectada

6 |'El Proyecto de Resolucién Directoral es visado por la Unidad de | Visaciones dela 'Unidad de Logstica
Logistica, y se solicita los visados de Asesoria Juridica, de la | resolucion Asesoria Juridica,
Oficina de Administracion y de la Unidad Orgénica que ha Oficina de
solicitado los bienes y/o los servicios Administracion y la

Unidad Organica

7 | La Resolucion Directoral proyectada es finnada y se comunica a | Resolucion Direccion Ejecutiva
la Unidad de Logistica Directoral firmada

8 | La Unidad de Logistica tiene conocimiento de la Resolucion Notificacion de la Unidad de Logistica
Directoral y natifica a los miembros del Proceso de Seleccion Resolucion

Directoral

preTr—

M

anual de Procedimientos de

la Unidad de

Logistica
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Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que sé ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

meses
Mes 11 Mes 2] Mes3 [Mes 4| Mes 5 Mes 6 Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 Mes 11 | Mes 12

5 6 6 6 6 5 6 6 6 B 5 6

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de su salud
d. en los términos y condiciones que establece la ley. El
o;.‘?-gﬁff 3 derecho a la proteccion de la salud es irrenunciable
A .. gl :
s : ‘\"I\‘io 27657. Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos

: djf;l't;éﬁc de Salud organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
R D : mismas que deben implementar las estrategias de
2 mediano plazo
Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacion Y funcionamiento de
los establecimientos de salud y servicios médicos
013-2006-SA de apoyo, orientados a garantizar |a calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacién, control y  evaluacion de su
cumplimiento.
o5 Enero 2008 Apryetga el listado priorizado de Inter_v{enciones
YOS Ne 003-2008-SA samtarngs”garanyz‘adas‘ para la reduccion de la
= » desnutriciéon cronica infantil y salud materna

25Junio 2006

neonatal.
LRmaRy Amplia el horario de atencién de pacientes en los
; SeN® -2008- 26 Enero 2008 v b R : :
%\\N 004-2008-SA = establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional
de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

5 Tener en cuenta los articulos del 27¢ al 32° del Reglamento de Contrataciones del Estado Decreto Supremo
N2 184-2008-EF

% En las licitaciones publicas y concursos publicos, la Entidad designara a un Comité Especial que
debera conducir el proceso.

INSTRUCCIONES

» EI Comité Especial debera estar integrado por tres (3) miembros, de los cuales uno (1) debera
pertenecer al area usuaria de los bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, y otro al
érgano encargado de las contrataciones de la Entidad. Necesariamente alguno de los miembros
debera tener conocimiento técnico en el objeto de la contratacién. En el caso de bienes sofisticados,
servicios especializados, obras o cuando la Entidad no cuente con un especialista, podran integrar el
Comité Especial uno o mas expertos independientes, ya sean personas naturales o juridicas que no
laboren en la Entidad contratante o funcionarios que laboran en otras Entidades

» Indicarles que el Comité Especial tendra a su cargo la elaboracion de las Bases y la organizacion,

conduccion y ejecucion del proceso de seleccion, hasta que la Buena Pro guede consentida o

administrativamente firme, o se cancele el proceso de seleccion.

En las propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades

organicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,

racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

'\f‘.’

e e ey
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PROCEDIMIENTO N° 04

Ficha de Descripcién de Procedimiento

NQ
Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Sub Proceso: Adquisicién y Contratacion

Conformacién de Comité Para Procesos de
Bienes y Servicios

FECHA (3):

MNoviembre 2010

CODIGO (4):

Servicios

Establecer las acciones para Conformar los Comité Para Procesos de Bienes y

Unidad de Logistica y las unidades organicas del HCLLH

Y

VYV

» Decreto Supremo N?
» Decreto Legislativo N° 1018-2
Publicas - Peru Compras
Decreto Supremo 006-2009-EF Reglamento de Organizacion y Funciones del
s Contrataciones del Estado — OSCE.

Gestion del Estado

Organismo Supervisor de la
Ley N¢ 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

» Ley N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano
184-2008-EF Aprueba el Reglamento de |a Ley Ne 1017
008 Creacién de la Central de Compras

] iINDICES DE PERFORMANCE (8)

el plazo establecido

e ru
__ANDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) F‘ESP?B%?ABLE
“Comité constituidos en Comités constituidos Resolucién Directoral Unidad de
Logistica

NORMAS (9)

Directiva Ne 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N¢ 03— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del procedimiento

los servicios

Proceso de Seleccion

2 El Jefe de Logistica se reune con los encargados de la
acuerdan proponer a consideracion de la Oficina de Administracién los integrante
Comité de los Procesos de Seleccion a desarrollarse dentro de los dos meses

1 El Jefe de Logistica revisa el Plan Anual de Contrataciones e identifica los procesos de seleccion que se
llevara a cabo en los dos meses siguientes

s Areas de Programacion y Adguisiciones y
s titulares y suplentes del

3 La Unidad de Logistica proyecta las resoluciones de los comités de procesos de Seleccidn

4 El Proyecto de Resolucion Directoral es visado por la Unidad de Logistica, y se solicita los visados de
Asesoria Juridica, de la Oficina de Administracion y de la Unidad Orgdnica que ha solicitade los bienes y/o

5 La Unidad de Logistica tiene conocimiento de la Resolucién Directoral y netifica a los miembros del

e ————

Manual de Procedi

P —

m

ientos d

STy r————

e la Unidad d

e Logistica




@\
% |
/
e R T n

Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

i

Término del Procedimiento
=
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Manual y
Procesos de Seleccion Unidad de Logistica Mensual Sistematizado |
SALIDAS (12)
NOMBRE (127) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
: a\;ﬁlucidn Directoral de o Manual y
A\ designacion de los Unidad de Logistica Mensual Sistematizado
;" integrantes del Comite

P
EFINICIONES (13) | Comité Especial: Es el conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de gjecucién de obra, metrados,
presupuesto de obra, fecha de determinacién del presupuesto de obra, Valor
Referencial, analisis de precios, calendario de avance de obra valarizado,
formulas polinémicas y, si el caso lo requiere, estudio de suelos, estudio

geolégico, de impacto ambiental u otros complementarios.

Los Procesos de Seleccién: Son la Licitacién Publica, Goncurso Publico, la
Adjudicacion Directa y la Adjudicacién de Menor Cuantia,

Cotizacidn: Es aquel documento que el departamento de compras usa en una
negociacién. Documento informativo que no genera registro contable

Objetivo: Es una accion que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad
gue se desea.

Meta: Es un plan de accién. Todo plan debe analizarse, implementarse Y

evaluarse. Son el mapa para alcanzar tu deseo

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

Sistema: Es un conjunto de funciones, virtualmente referenciada sobre éjes,

bien sean estos reales o abstractos.

También suele definirse como un conjunto

de elementos dinamicamente relacionados
alcanzar un objetivo operando sobre daios,

formando una actividad para
energia o materia para proveer

informacion

REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujograma

Manual

e e e oo

de Procedimientos de la Unidad de Logistica

42



Hospital Carl

os Lanfranco La Hoz

CONFORMACION DE COMITE PARA PROCESOS DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD DE LOGISTICA

OFICINA DE ADMINISTRACION

DIRECCION EJECUTIVA

l INICIO }

JEFE REVISA PAC

EEE SE REUNE CON IEFES DE
AREAS DE LA UMIDAD PARA

_ PROPONER MIEMBROS DE LOS
“XCOMITES DE LOS PROCESOS DE

SELECCION

v

PREPARA DOCUMENTO Y
REMITE A LA DA

RECEPCIONA DOCUMENTQ Y

REALIZA COORDIMACION EN
RELACION A LOS MIEMBROS DE

COORDINA CON LA DIRECCION

TIENE CONQCIMIENTO Y
PROYECTA LAS R. D. (s} CON LAS
VISACIONES RESPECTIVAS

v

EIECUTIVA

RECEPCIONA DECISION Y

LOS COMITES DE PROCESOS

DETERMIMNA A
LOS MIEMBROS

TRASLADA A LA UNIDAD DE %

LOGISTICA

RESOLUCIONES DIRECTORALES
SON FIRMADAS Y LAS ENTREGA

RECEPCIONA R. D, (s) Y PONEN
EN CONQCIMIENTO A LOS
MIEMBROS DE LOS COMITES DE
LOS PROCESOS DE SELECCION

A LA UNIDAD DE LOGISTICA

5
TERMINO

Manual de Procedimientos de la

A

s e AL

Unidad de Logi

43



PROCEDIMIENTO N2 05
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Cédigo del
Procedimiento
(1) Oficina /Direccion Unidad de Logistica (2) Oficina /Direccion (de Apoyo

(2° nivel
organizacional)

2° nivel crganizacional)

3)Denominacion del
“Focedimiento (Segun

Adquisicion Sin Proceso

f ventario):
L
' " " .
b TR, . [ (5)Tiempo estimado efectivo de
-'(4) Objetivo del Establecer [as ac;mqa.d.es pard l;’. atencrr:;n duracion del procedimiento (horas,
| Procedimiento: oportuna de las adquisiciones de bienes ¥ 0| gjas meses) 1
servicios sin proceso No incluir iempos de espera ano
Ne de Asignaciones de las compras o los
servicios en el plazo establecido
: Ah Compras / servicios - porcentaje
2\,
NG 7
=236 SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
No
; Actividad Resultado Unidad organica
[Producto que ejecuta la
e i e R - T — _ Accidr
<~ llinicio del Procedimiento e (nida _
1:5/ Las unidades organicas coordinan cen la Unidad de Logistica, Coordinacion Unidades Orgénicas
su requerimiento de necesidades y las respectivas y Unidad de Logistica
especificaciones
"2 |ElArea dEAddLﬁ%ié%BﬁééHé"ié'U'mEéd?e"Lcﬁi'éEi’EE recepciona | Recepcién del "1 A. Adquisiciones
el requerimiento de la necesidad de las unidades organicas requerimiento
3 |ElArea de_ﬁaafﬁi"’si]%né's_géri&aE'E&ii‘d’i’ih&'de’ cotizaciones | Solicitud generada | A. Adguisiciones |
4 |Ei Area de Adquisiciones difunde el requerimiento a os T |Difusien A Adquisiciones
proveedores, indicando fechas
5 | Los proveedores se registran en la Sacretaria de 1a Unidad de | Registro del - "I Unidad de Logistica L
Logistica proveedor y proveedores
"% |Los proveedores dejan su propuestas en io &ccretaria de | Propuestas Proveedoresy
Logistica recepcionadas Unidad de Logfstica
2l "'Ei'ﬁ'réa'aé'quu'i%'iEiiiﬁE's""réc’"ébEibri&Ta's'bESbuééiéé_" — " IRecepcion | A. Adquisiciones -
"8 |E ‘Area de Adquisiciones elabora un file de jafitura compra | File de compra ‘A Adquisiciones
& | Ei Area de Adquisicianes elabora un cuadro comparativo, Cuadra comparativo | A. Adquisiciones y
indicando precios y las caracteristicas de la compra o del Usuario
servicio y se lo entrega al Usuario
10 | El Usuario revisa el cuadro comparativo y recomienda la mejor | Recomendacion de Usuario
propuesta técnica propuesta
11 | El Area de Adquisiciones recepcicnala propuesta tecnica Recepcion A. Adguisiciones
12 | El Area de Adquisiciones presenta las propuestas economicas Presentacion de Unidad de Logistica
y las propuestas técnicas de los Usuarios a la Jefatura de | propuestas y A. Adquisiciones
Logistica -

de Procedimie
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13 | El Jefe de Logistica evalla la propuesta econgmica en base a | Evaluacion de Unidad de Logistica
la propuesta técnica propuesta
14 | El Jefe de Logistica coordina con el Usuario y se elige al Coordinacién Unidad de Logistica
proveedor que ha presentado la propuesta ganadora y Usuario
15 |El Area de Adquisiciones recepciona la propuesta del | Recepcion de A. Adquisiciones
proveedor ganador propuesta ganadora
16 | Bl Area de Adquisiciones registra el proceso de adquisicién en | Propuesta A. Adquisiciones
el sistema y emite la orden de compra o de servicio registrada en el
17 | El Jefe de Logistica firma la orden de compra o servicio y lo | Orden de compra o Unidad de Logistica y
remite al Area de Adquisiciones de servicios A. Adquisicionas
aceptada
18 | El Area de Adquisiciones alcanza copias de la orden compra al Copias de la orden | A, Adquisiciones
.| Almacen y al proveedor de compra o de
,» . servicios
K ot S distribuidas
g Ll R 1
i 5 Tefmino del Procedimiento
MR TRNLY ol B e 4
"-.-‘_'r;.& \[_“;( 7 Iat
f-?lgs;fa,d_is_ticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses=—"
Mes 12

[Mes 1[Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6 | Mes7 | Mes8 [ Mes 9| Mes 10 | Mes 11

3 3 3 3
z’é’?ﬁ?\‘. 3 3 3 3 3 3 3

e’:ﬁ\" r%}ﬂ BT T " -
s I\_ﬁlas Normas legales y técnicas que regulan el procevimier:o y adjuntar copias

L3

i

=7 {gm
A }# 7 Qs
L LM F T Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
3 S
NI . f ok

qikey No 26842: Ley General de 08 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud
Salud. en los términos y condiciones que establece la ley. El

A derecho a la proteccién de la salud es irenunciable
Loy No 27657 Ley dell 28Enero2002 |El Miisterio de Salud disefia y organiza procesos
_Milfgtlério de Salud organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
' mismas que deben implementar las estrategias de

mediano plazo

Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacion y funcionamiento de
los establecimientos de salud y servicios médicos
D.S. N2 013-2006-SA de apoyo, orientados & garantizar la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacion, control y evaluacion de su
cumplimiento.

Aprueba el listado priofizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la

25Junio 2006

25 Enera 2008

D.S. N2 003-2008-SA 25l o ; 3

003-2000-55, desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

- Amplia el horario de atencion de pacientes en los

D.S. N* 004-2008-SA 2 Enero 208 establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional
de Salud 2006-2011

(09) Anataciones adicionales:
REQUISITOS

Requerimiento de las necesidades de las unidades organicas del HCLLH
Coordinacién permanente entre la Unidad de Logistica y las Unidades Organicas

Estudio de mercado
Plan Operativo Estratégico del HCLLH

A A il

e e TR e Y L SRt - = e —
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Presupuesto Institucional 2010 del HCLLH aprobado
Relacion de proveedores que estén formalizados

INSTRUCCIONES

Tratandose de la adquisicion de bienes y servicios, el contrato rige hasta que el funcionario

competente dé la conformidad de la recepcion de la prestacion a cargo del contratista y se efectue el
pago

El area usuaria es la dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada
contratacién, o que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por
otras dependencias

En las propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades
organicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,
racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

Fecha

prerye—
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PROCEDIMIENTO N° 05

N2

Ficha de Descripcién de Procedimiento Cédigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Adquisicion y Contratacion

FECHA (3): Noviembre 2010
NOMERE DEL Adquisicion Sin Proceso

_L-BBQCEDIMIENTO (2): CODIGO (4):
2 NN
Pl T e = L e .
- 5 74 ) Establecer las actividades para la atencion oportuna de las adquisiciones sin
; P )“O.SITO (5):

bir 2yl proceso

‘Af‘{‘fANCE (6) : Unidad de Logistica y las unidades orgénicas del HCLLH B

S, s

r > Ley N2 1017 Ley de Contratacicnes del Estado Peruano

» Decreto Supremo N° 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N® 1017

s » Decreto Supremo 006-2009-EF Reglamento de Organizacion y Funciones del
P.?T?RCG LEGAL (7) Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

> Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
» Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos
¥ Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
»  Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
e B INDICES DE PERFORMANCE (8)
;:" ” _NDI_CADDH (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
(f} : «;LPedldo de compra o Compras / servicios - SIGA Area de Adquisiciones
\>7- “servicio atendido en el Porcentaje
i _.__..-pfaio establecido

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/QOGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N® 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del procedimiento

1 Las unidades organicas coordinan con la Unidad de Logistica, su requerimiento de necesidades y las
respectivas especificaciones

2 El Area de Adquisiciones de la Unidad de Logistica recepciona el requerimiento de Ia necesidad de las
unidades organicas

3 El Area de Adquisiciones genera la solicitud de cotizaciones

4 El Area de Adquisiciones difunde el requerimiento a los proveedores, indicando fechas
5 Los proveedores se registran en la Secretaria de la Unidad de Logistica

6 Los proveedores dejan su propuestas en la Secretaria de Logistica

7 El Area de Adquisiciones recepciona las propuestas

8 £l Area de Adquisiciones elabora un file de la futura compra
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’7 g El Area de Adquisiciones elabora un cuadra comparativo, indicando precios y las caracteristicas de la T
compra o del servicio y se lo entrega al Usuario

st )

Hospiti Carlos Lanfral

10 El Area de Adguisiciones recepciona la propuesta técnica

11 El Area de Adquisiciones presenta las propuestas econdmicas y las propuestas técnicas de los Usuarios
a la Jefatura de Logistica

12 El Jefe de Logistica evalua la propussta econdmica en base a la propuesta técnica

13 El Jefe de Logistica coordina con el Usuario y se elige al proveedor que ha presentado la propuesta
ganadora

El Area de Adquisiciones recepciona la propuesta del proveedor ganador

A Area de Adgquisiciones registra el proceso de adquisicion en el sistema y emite la orden de compra o de
icio

2

,%433"‘5';3&
z pS

_EI_I".Jefe de Logistica rma i 2rden de compra o servicio y lo remite al Area de Adguisiciones

[,

stz - E| Area de Adquisiciones alcanza copias de la orden compra al Almacén y al proveedor

#*

Termino de Procedimiento

A ENTRADAS (11}
) SMOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
iy T T T
R TTIR Manual y
“Pedido de Compra o de Area de Programacion Semanal Sistematizado
Servicio J
7 R SALIDAS (12)
i ( A ;}iﬁﬁnsnﬁ (123) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
TOrdeﬁilé Compra ¢ Orden . Manual y
L4 de Servicio Proveedor / Almacen Semanal Sistematizado |

DEFINICIONES (13) | Adquisiciones: Accidn que consiste en adquirir los insumos, materiales Y
equipo, necesarios para el logro de los objetivos de la organizacion, los cuales
deben ajustarse a los siguientes lineamientos: precio, calidad, cantidad,
condiciones de entrega y condiciones de pago; una vez recibidas las
mercancias es necesario verificar que cumplan con los requisitos antes
mencionados, y por ultimo aceptarias

Proceso de abastecimiento: Entendemos el proceso de abastecimiento como
el conjunto de actividades, que en forma colaborativa buscan resolver un
requerimiento, a través de la compra o contratacién de bienes o servicios. El
proceso se inicia con la definicién del requerimiento y finaliza con la adquisicion
del bien o servicio que se trate. En esta guia introduciremos la primera etapa,
correspondiente a la definicion de requerimientos.

Requerimiento: El requerimiento, que sé origina con una necesidad o solicitud
generada por alguna unidad de la organizacién. Entonces, en términos
practicos, esta etapa consistira en generar una definicién clara y precisa de los
aspectos mas relevantes de! producto o servicio que se necesita comprar ©
contratar

Cuadro Comparativo: Se emplea para sistematizar la informacion y permite
contrastar los elementos de lo que deseamos conocer O investigar.
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Usuario: Es el sujeto que se indica y que esta dentro del procedimiento mismo.
E! que participa

Cuadro de Necesidades: Recoge las necesidades de las unidades organicas
con el objeto de alcanzar las metas y objetivos que se proponen en el Plan
Operativo Institucional.

Proveedor: Se aplica a la persona que provee 0 abastece a otra persona de o
necesario o conveniente para un fin determinado. Se aplica a la empresa gue
se dedica a proveer o abastecer de productos necesarios a una persona o
empresa:

Caracteristicas de un producto: Son sus rasgos; los beneficios son las
necesidades del cliente satisfechas por tales rasgos. Algunos ejemplos de esos
rasgos son: tamano, color, potencia, funcionalidad, disefo, horas de servicio y
contenido estructural. Los beneficios son menos tangibles, pero siempre
responden a la pregunta del cliente: :En qué me beneficia? Mientras que
normalmente los rasgos de! nrodu~to =7 s5- - arrs definibles, hacer lo mismo
con sus benzticios puede ser mas delicado, ya que existen en la mente del
consumidor o cliente. Los beneficios mas atractivos de un producto son los que
proporcionan gratificacion emctiva o financiera. El beneficio que ofrece una
pasta de dientes no es una sonrisa mas brillante, sino es o que esla sonrisa
puede traerle: una pareja atractiva, un mejor trabajo, etc

Valor Referencial: Es el costo estimado aprobado por Ja Entidad para la
adquisicién o arrendamiento de bienes y para la contratacién de servicios U
obras, sobre la base de los precios de mercado. La Entidad calculara el Valor
Referencial incluyendo todos los tributos seguros, transporte, inspecciones
pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo de los
bienes, servicios o ejecucion de obras a adquirir o contratar

Cotizacién: Es aquel documento que el departamento de compras usa en una
negaciacion. Documento informativo que no genera registro conlable

Especificaciones Técnicas: Descripciones elaboradas por la Entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros u obras a contratar.

Objetivo: Es una accion que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad
que se desea.

Meta: Es un plan de accion. Todo plan debe analizarse, implementarse y
evaluarse. Son el mapa para alcanzar tu deseo

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

Meta Presupuestaria: Es la expresion concreta, cuantificable y medible que
caracteriza el (los) producto(s) final(es) de las Actividades establecidas para el
Afo Fiscal. Se compone de tres (3) elementos, a saber: (i) Finalidad (Precision
del Objeto de la Meta) (ii) Unidad de Medida (magnitud a utilizar para su
medicién) (i) Cantidad (el numero de Unidades de medida que se espera
alcanzar

e —————————

e
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ADQUISICION SIN PROCESO

UNIDADES ORGANICAS UNIDAD DE LOGISTICA AREA DE ADQUISICIONES
RECEPCIONA DE

COORDINAN CON LA UNIDAD DE
LOGISTICA REQUERIMIENTO DE
NECESIDADES Y
ESPECIFICACIONES

TIEME CONOCIMIENTO DE
REQUERIMIENTO DE

REQUERIMIENTO DE

Y

¥

NECESIDADES Y
ESPECIFICACIONES

NECESIDADES ¥
ESPECIFICACIONES

h

GEMERA SOLICITUDES DE
COTIZACIONES

l

DA CONOCIMIENTO A LOS
PROVEEDORES

LOS PROVEEDORES SE
REGISTRAN EN LA SECRETARIA

A

PROVEEDORES DE PROPUESTA
EN LA SECRETARIA

A4

RECEPCIONA PROPUESTAS

l

HACE UN FILE DE FUTURA
COMPRAS

v

FORMULA CUADRO
COMPARATIVO: PRECIOS Y
QTROS

= e
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ADQUISICION SIN PROCESO

UNIDADES ORGANICAS

UNIDAD DE LOGISTICA

AREA DE ADQUISICIONES

TIENE CONOCIMIENTO ¥
PRESENTA PROPUESTA TECNICA
- CUADRO COMPARATIVO

-

RECEPCIONA PROPUESTAS
1 TECNICAS DE PARTE

- " COORDINA CON JEFE DE
{OGISTICA PARA ELEGIR MEIOR
PROPUESTA

RECEPCIONA PROPUESTAS

DEL USUARID

TECNICAS Y ECONOMICAS PARA
EVALUACION

EVALUA
PROPUESTAS
ECONOMICAS
Y TECNICAS

COORDINA CON USUARIO Y SE

RECEPCIONA PROPUESTA
g GANADORA

FLIGE MEJOR PROPUESTA

'y

FIRMA ORDEN DE COMPRA 'Y

v

REGISTRA PROCESO DE
ADQUISICION

ALCANZA DOCUMENTOS AL
AREA DE ADQUISICION

ORDEN COMPRA ALCANZA A
L PROVEEDOR Y A ALMACEN

v

‘ TERMING }
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PROCEDIMIENTO N¢ 06 N
Caodigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
(1) Oficina /Direccion Unidad de Logistica (2) Oficina /Direccion (de Apayo
(27 nivel 2° nivel organizacional)
organizacional)
(3) Denominacion del Registro e Internamiento de Bienes
Procedimiento (Segun
«=mpinventario): :
/‘;ﬂfé‘;l“-l Ly oy
) 3 . . : ; (5)Tiempo estimado efectivo de
{2 / ‘f: |(4) Obietivo del Fi_eglstrar y disponer _et mte;nan:;ento t.je 108 | quracion del procedimiento (horas,
LE ?j@'c;bdimiemo: bienes en los espacios asignados bajo 1as| gias meses) 1
\‘:x\' 7 .,:_:5, condiciones de almacenamiento No incluir tiempos de espera afio
Y | Meta: N de Registro y disposicién de los bienes
[ Unidad
f.;.;g}‘;‘} i ;udza o Reporte del sistema de almacenamiento
ok g o) 4 .\

e *5__11'
i16) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Resultado Unidad organica
/Producto que ejecuta la
_Accion |

Inicio del Procedimiento

Vigilancia orienia al proveedor T | Usuario orientado | Usuario
7 g’éi"bro{aeédor'bt:-o'rdihé con el Jefe de Almacén | Coordinacion Usuario / Area
A N oA o |Amacén
Almacén revisa la documentacion de competencia Documentacion Area Almacen
revisada
“FAirmacén recibe los Bienes previa conformidad dela “| Recepcién deios Area Almacén
documentacion bienes
& | Almacén clasifica los bienes recibidos segin o tipo, fecha de | Clasificacion de los | Area Almacén
vencimiento, etc. bienes
6 | Almacén ubica a los bienes en un lugar o espacio asignado ~I'Ubicacion de los | Area Aimacén
bienes
7| Almacén registra las cantidades de los bienes que ingresany el Registroenla “Area Almacén
saldo en la tarjeta de control visible y los coloca junto alos Tarjeta de Control
bienes internados visible
~8 | Almacén debe custodiar 2 los bienes asegurando su adecuada “Teustodia delos | Area Almacén
9 | Si el bien ingresado al almacén por Orden de Compra Documentacion de | Area Almaceén

El trabajador de almacén debera remitir la gufa de remisién y la conocimiento y
orden de compra al responsable del Area de Almacén qui¢n | conformidad

debera revisar y dar la conformidad de los documentos
10 | El Area de Almacén debera distribuir las copias de la orden de Remision de copias | Area Almacen,

compra y guia de remision al Area de Adquisiciones y Area de | documentos Adquisiciones €
Informacién y Distribucién Informacion y
Distribucion
71 | El Area de Informacion y Distribucion registra los bienes en el Informacion se Area de Informacidn
SIGA de acuerdo a documentacion ingresa al SIGA y Distribucién
12 | Si el bien fabricado en el HCLLH Remision de pecosa | Area Aimacen y Area
El Area de Almacén debera remitir 1a Pecosa, orden de trabajo y de Informacion y

el costo del servicio al Area de Informacion y Distribucién ) Distribucion
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12 [ Si el bien es donacion Asignacion de Area Almacén, Area
El Area de Almacén debera asignar codigo segun | c0digo al bien de Control
indicacion del Area de Control Patrimonial, valorizar los Patrimonial y Area de
bienes recibidos y remitir al Area de Informacion Inteeiacion ¥
Distribucién el Acta de Apertura de Donacién Blstiitugon

14 | El Area de Informacion y Distribucién debera registrar el ingreso | Informacion se Area de Informacion
del bien donado o fabricado en el SIGA, generando la nota de | ingresa al SIGA y Distribucion, Area
entrada y solicitar la firma del responsable del Area de Almacen, de Almacen, Area
de Control Patrimonial y del Jefe de Logistica Control Patrimonial y

Jefe de Logistica

: El Area de Informacion y Distribucion debera de remitir una nota Nota de Area de Informacion
| firmada al Area de Economia conocimienta y Distribucion

Si el bien ingresado sea un activo filo, el Area de Control | Verificacion de Area de Control
:| /| Patrimonial debera verificar su ingreso, registrar el bien al|ingreso Patrimonial
| |:SINABIP, obtener el codigo y colocar la etigueta al bien

[ Témino del Procedimiento

=77{7) Estadisticas del ntimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12
[oe—mesks”

Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes7 | Mes8 [ Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

il dicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
h‘ﬁﬁ‘a\y No 26842: Ley General 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud
en los términos y condiciones que establece la ley. El

"d&"salud.

ot ST T
Lé&t No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministeric de Salud disefia y organiza procesos
-I'Ministerio de Salud organizacionales de direccién, operacion y apoyo, 10s

derecho a la proteccion de la salud es irrenunciable

mismas que deben implementar las estrategias de
mediano plazo

0 ; Aprueba Reglamentio que establece los requisitos y
D5, NFG12:2006-5A RONe 2080 condiciones para la operacion y funcionamiento de
los establecimientos de salud y servicios medicos
de apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacion, control y evaluacion de su
cumplimiento.

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

D.S. N2 003-2008-SA, 25 Enero 2008 i : =
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.
D.S. N2 004-2008-SA 56 Enero 2008 Amplia el horario de atencion de pacientes en los

establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional
de Salud 2006-2011 B

(09) Anctaciones adicionales:
REQUISITOS
Documentacién de la compra y del servicio debera de estar en orden

¥
% Plan Operativo Estratégico del HCLLH
»  Presupuesto Institucional 2010 del HCLLH aprobado

R T e —
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INSTRUCCIONES

documentacion

% Almacén debe verificar €l ingreso del producto o del servicio de acuerdo a las caracteristicas que indican la

» En las propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades
organicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,
racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

Firma de Director
O Responsable

Manual de Procedimientos de la Unidad de Logi

Fecha

stica




k 1
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz %ﬁ_m

Caaglos Lenfmtcs Ly He

PROCEDIMIENTO N° 06

NE

Ficha de Descripcién de Procedimiento Cédigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Programacion

FECHA (3): Noviembre 2010

NOMBRE DEL Registro e Internamiento de Bienes
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4):

Registrar y disponer el internamiento de los bienes en los espacios asignados
bajo las condiciones de almacenamiento

——

AL :AI\NCE (6) : Unidad de Logistica y las unidades organicas del HCLLH

.

oy » Ley N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano
» Decreto Supremo N2 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N2 1017
B s, 3 Decreto Legislativo N° 1018-2008 Creacion de la Central de Compras
’ ﬁ[;ﬁagg LEGAL (7) Plblicas - Per Compras
214 g B\! > Decreto Supremo 006-2009-EF Reglamento de Organizacion y Funciones del
; I Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.

i
4]

» Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
» Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
i INDICES DE PERFORMANCE (8)
‘o =INDICADOR (8?) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |
ATah
Ny ¢ igﬁes_u(’pgistrados Reporte del sistema de O/C, O/T o Acta de Area de Almacén
Dijersus bienes almacenamiento apertura / SIGA
terrados

in

]

NORMAS (9)

Directiva N 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprabado con la R.M. N2 603 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del procedimiento

1 El proveedor coordina con el Jefe de Aimacén

2 Almacén revisa la documentacion de competencia

3 Almaceén recibe los bienes previa conformidad de la documentacion

4 Almacén clasifica los bienes recibidos seglin el tipo, fecha de vencimiento, etc.
8 Almacén ubica a los bienes en un lugar o espacio asignado

6 Almacén registra las cantidades de los bienes que ingresan y el saldo en la tarjeta de control visible y los
coloca junto & los bienes internados

7 Almacén debe custodiar a las bienes asegurando su adecuada conservacién
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1.Si el bien es donacion

.| El Area de Informacion y

sy 'Si el bien ingresado sea un activo fijo, ol Area de Control Patrimonial debera verificar su ingreso, registrar

1

Si el bien ingreso al almacén por Orden de Compra

El trabajador de almacén debera remitir la guia de remisién y la orden de compra al responsable del Area
de Almacén quién deberd revisar y dar la caonformidad de los documentas

El Area de Almacén debera distribuir las copias de la orden de compra y guia de remisicn al Area de
Adgquisiciones y Area de Informacion y Distribucion

El Area de Informacién y Distribucion registra los bienes en el SIGA de acuerdo a documentacion

Si el bien fabricado en el HCLLH
El Area de Almacén debera remitir la Pecosa, orden de trabajo y el cosio del servicio al Area de

Informacion y Distribucion

EJ Area de Almacén debera asignar cédigo segun indicacién del Area de Control Patrimonial, valorizar los
“bienes recibidos y remitir al Area de Informacién y Distribucion el Acta de Apertura de

‘Donacion

f

““E1 Area de Informacion y Distribucién deberd registrar el ingreso del
generando la nota de entrada y solicitar la fima del responsable
Patrimonial y del Jefe de Logistica

bien donado o fabricado en el SIGA,
del Area de Almacén, de Control

Distribucion debera de remitir una nota firmada al Area de Economia

el bien al SINABIP, obtener el codigo y colocar la etiqueta al bien

“| Termino del Procedimiento B
ENTRADAS (11)
[, NOMBRE (119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
B T
u{e’g,‘.}_ﬁe Remision / Orden de _Mam._:ql y
sompra / Orden de Servicio / Mensual Sistematizado

~Orden de Trabajo / Acta de
Ap'eurlura de Donacién

Area de Almacén

—

SALIDAS (12)

NOMBRE (127) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Registro en el SIGA Y en | Area de Informacion y Distribucion y - Sls'“f:r:::'z; a

Tarjeta de Control Visible

Area de Almacen

—

DEFINICIONES (13)

El Registro de Bienes Muebles: Es un Registro en el que se inscriben bienes
muebles y determinados hechos, &cltos, contratos o resoluciones judiciales o
administrativas relativos a los mismos

Estudio de mercado: La investigacion y el analisis previo de las condiciones
del mercado que realiza la Oficina de Logistica para determinar las
caracteristicas de lo que se va a adquirir contratar, hasta la culminacion del
contrato incluyendo la informacion previa referida a las caracteristicas técnicas,
valor referencial, de los procesos gque se efectien por Licitaciones Publicas y
Concursos Publicos

Indagaciones: Son las averiguaciones previas que realiza la Oficina de
Logistica para determinar las caracteristicas de lo gue se va a adquirir ©
contratar y el valor referencial de los procesos que se efectien por
adjudicaciones directas y menores cuantias.

Orden de Compra y Orden de Servicio: Solicitud escrita a un proveedor, por J

e —

la Unidad de Logistica
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determinados productos o servicios a un precio convenido. La solicitud también
especifica los términos de pago y de entrega.

Objetivo: Es una accion que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad
que se desea.

Meta: Es un plan de accion. Todo plan debe analizarse, implementarse Y
evaluarse. Son el mapa para alcanzar tu deseo

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

Cuadro de Necesidades: Recoge las necesidades de las unidades organicas
con el objeto de alcanzar las metas y objetivos que se proponen en el Plan
Operativo Institucional.

Valor Referencial: Es el costo estimado aprobado por la Entidad
para la adquisicion o arrendamiento de bienes y para la contratacion
de servicios u obras, sobre la base de los precios de mercado.
La Entidad calculara el Valor Referencial incluyendo todos los tributos
seguros, transporte, inspecciones pruebas y cualquier otro concepto
que pueda incidir sobre el costo de los bienes, servicios 0 ejecucion
de obras a adquirir o contratar

EF_G'STHOS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales
" U= ANEXOS (15) Flujograma

T ?
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REGISTRO E INTERNAMIENTO DE BIENES

AREA DE ALMACEN

AREA INFORMACION Y
DISTRIBUCION

AREA CONTROL PATRIMONIAL

t INICIO )

h

PROVEEDOR COORDINA CON
JEFE DE ALMACEN

v

SE REVISA DOCUMENTACION

v

RECEPCION LOS BIENES DE
ACUERDO A DOCUMENTACION

h 4

CLASIFICA LOS BIENES

RECEPCIONADD
)

¢

GUBICA LOS BIENES EN ALMACEN

Y

REGISTRA LOS BIENES EN
KARDEN ¥ LOS COLOCA EN UN
LUGAR ASIGNADO

l

CUSTODIA LOS BIENES
ALMACENADOS

BIEMES INGRESADOS POR

—P> ORDEN DE COMPRA

IEFE DA CONFORMIDAD

REMITE INFORMACION A LAS
AREAS DE LA UNIDAD

REGISTRA LOS BIENES

CONOCIMIENTO DE

ALMACEMADOS EN EL SIGA

DOCUMENTACION DE BIENES

T
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REGISTRO E INTERNAMIENTO DE BIENES
AREA CONTROL PATRIMONIAL

AREA DE ALMACEN AREA INFORMACION Y
DISTRIBUCION

BIENES FABRICADOS EN HCLLH
JEFE DA CONFORMIDAD

—-
‘,:,wdl:‘. -

}{:.-__- - P :

;f'é,i"_; : f ( | - *SE REMITE, PECOS5A, ORDEN DE REGISTRA LOS BIENES

|:] ; [ TRABAIO ¥ COSTO 3 ALMACENADOS EN EL SIGA

Ll

\E,
BIENES DONADOS REGISTRA EL BIEN DONADO EM REGISTRO DEL BIEN DONADOE

—  SE LE ASIGNA CODIGO. ELABORA ELSIGA E INFORMA A CONTROL L INFORMA A SINABIP

ACTA DE APERTURA PATRIMONIAL

REMITE NOTA A LA UNIDAD DE
ECONOMIA

v

t TERMINO )

59

Man




R iz, 00 /e
Mmoo 3 # 17T &}
Carlos Lanfrance La Hes

PROCEDIMIENTO N° 07 "
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Sorigae
Procedimiento
—
(1) Oficina /Direceion Unidad de Logistica (2) Oficina /Direccion (de Apoyo
(2° nivel 2° pivel organizacional)
organizacional)
(3) Denominacion del Control de Existencias Valoradas
Procedimiento (Seguin
inventario):
i (5)Tiempo estimado efectivo de
4) Obijetivo del Est_ablecgr actwidades: de Corstro! 2 de duracién del procedimienta (horas,
Existencias para determinar la valorizacion de | gias meses) 1
los bienes del HCLLH y reporar|No incluir iempos de espera ano
oportunamente la conciliacion correspondiente
Ne de Control y Valorizacion de los Bienes
“1uridad de
Medida Reportes
“(6) §ECU CUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
it )-INg T :
i:"g;: \ | & Actividad Resultado Unidad organica
WA [Producto que ejecuta la
' ; [ — SO —— E— ___Accidn
‘Inicio del Procedimiento
7¥at[a unidad de Logistica dispone al Area deinformaciény | Disposicien | ‘Unidad de Logistica
| Distribucion el control y 1a valorizacion de los bienes del HCLLH y Area Informacion y
NG Distribucion

T = L s A £ e = e P — o S P s b e i b LA L e e s e S —_— SRR, SR i e 8 AT
o | El.Area de Informacién y Distribucién sistematizara la informacion | Sistematizacion Area Informacién y

para‘obtener reportes de saldos de los bienes y su respectiva | para reporte Distribucién
valorizacién
“Area de Informacion y Distribucién remite los reportes de saldos | ﬁeﬁﬁﬁéé'gé'réiﬁ'iteﬁ'_K'Féﬁ'&'e_iﬁﬂ'ii'rr'naciﬁh_'
al Area de Almacén a Almacen y Distribucién

% | € Area de Almacen verifica que el reporte de saldos coindida con | Verificacion del | Area de Almacén

la informacion que se describe en las tarjetas de control visible reporte

| 'Area Informaciény
Distribucion y Area
Almacen

& | De existir diferencias, deben de coordinar el Area de informacién | Coordinacion
y Distribucién con el Area de Almacen

"% |Se analizara la informacion y e identificarala causadela | Coordinacién "Area Informaciony

diferencia y se corrige. Distribucion y Area
Almacen

% 1Al no existir diferencias o al culminar la correcdion, el Area de | Generacionde” | Area Informaciony
Informacién y Distribucion debera generar [0S reportes de ingreso | reportes Distribucion y Unidad
por compra, por produccién, NEA - donacién, NEA- de Economia
transferencia externa, NEA-otros), el reporte de salidas
(PECOSA) y el resumen contable del almacén los cuales
remitira a Economia adjuntando las PECOSA Valorizadas

8 |Integracién contable deberd analizar las cuentas de |Analisis de las Integracién Contable

cuentas de ingresos
y salidas de los
bienes

ingresos y salidas de bienes
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Integracion Contable

9 [Integracion Contable coordina con el Aréa de Almacen y el Area | Coordinacion y
de Informacién y Distribucién para determinar Ia conformidad | formulacién del Acta | Area Informacion y
respectiva, luego formula el Acta de Conciliacién de Bienes Distribucién y Area
Almacen
10 |El area de Informacion y Distribucidn recepciona el Acta de | Recepcion del Acta | Area Informacion y
Conciliacién de Bienes Distribucion
17 |El Area de Informacion y Distribucién revisara y dar su Revision y Area Informacion y
conformidad y lo remite al Area de Almacén conformidad Distribucién
15 TEi Aea de Informacion y Distribucién cerrara el sistema "I Gietre del Sistema | Area Informaciony
Distribucion

El Jefe del Area de Almacén firma el Acta de Conciliacion de

A Biepes

Almacén firma Acta

Area Almaceén

; !E_t',l’, fe de 12 Unidad de Logistica firma el Acta de Conciliacion de

Logistica firma Acta

Unidad de Logistica

"Il defe de la Unidad de Logistica remite a Integracion Contable,

w4

“<|-eon conocimiento al Area de Informacion y Distribucion, el Acta
de Conciliacién de Bienes

Remision del Acta

Unidad de Logistica,
integracion Contable
y Area Informacion y
Distribucion

Integracion Contable remite al Minsa el Acta de Conciliacion de

< | Bienes. Hace de conocimiento al Area de Informacion ¥

| Distribucion

Remisidn del Acta al
Minsa

Integracion Contable,
Minsa , Area de
Informacidn y
Distribucién

El Area de Informacion y Distribucion informa al Jefe de Logistica

qué el Acta de Conciliacion de Bienes ha sido remitido al Minsa

Conocimiento de la
accion

Area Informacidn y
Distribucién y Unidad
de Logistica

8 1'Si ol bien patimonial el Area de Informacién y Distribucion

debera de remitir una copia de la Pecosa valorizada al Area de
Control Patrimonial

Complementacion
de informacion

Area de Informacion
y Distribucion

—

e L
' sui,tj__i_s,tucas del nimero de
esegial

20 AN
R e B imi
g Jf.Termino del Procedimiento
3 I ] [Tt

veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Uitimos 12

i[MesTMes 2 [ Mes 3 | Mes 4 Mes 6 Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 Mes 12
= :-,751"
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Ley No 26842: Ley General de 09 Julic 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud

Salud. en los términos y condiciones gque establece la ley. El
derecho a la proteccion de la salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza Pprocesos

Ministerio de Salud organizacionales de direccion, operacién y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de
mediano plazo

25 unio 2006 Aprueba Reglamento que establece los requisitos y

D.S. N2 013-2008-SA condiciones para la operacion y funcionamiento de
los establecimientos de salud y servicios médicos
de apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacién, control y  evaluacion de  su
cumplimiento.

D.S. N2 003-2008-SA 25 Enero 2008 Aprueba el hsta;io priorizado de Inter'\{encmnes
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion crénica infantil y salud materna

L neonatal.
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Amplia €l horario de atencion de pacientes en los
g ol I B - " ' 1
D.S. N 004-2008-SA 26 Eqermi20i establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

ita Carlos Lao laHoz @

Hos

e T =
o T T

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional
de Salud 2006-2011

—

»
»

>

A0 Dl Plan Operativo Estratégico del HCLLH
: ‘;‘.“' 1%, Presupuesto Institucional 2010 del HCLLH aprobado

P
e,
e

»

i

ﬁ?% orgénicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sosteni
£ ;rgcionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

(09) Anctaciones adicionales:
REQUISITOS

A
9
£/ 5
5%/ |La Conciliacién de Bienes debe refiejar la informacion real de los bienes

Que la documentacion este en orden
Que en el sistema se haya ingresado la informacion respectiva
Coordinar con las organizaciones que se relacionan con los bienes nacionales

'RUCCIONES

En caso que hay sobrantes o faltantes en relacién a los bienes, se deberd actuar de acuerdo a leyes del Estado

peruano

En las propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades
bilidad, diferenciacion,

Fecha

i = PN ot
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5% "PROPOSITO (5) :

Rt

5 5 » Ley N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano
i ¥ Decreto Supremo N° 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N® 1017
: VEAE. «r » Decreto Legislativo N° 1018-2008 Creacién de la Central de Compras
tnonl], M,,AHCO LEGAL (7) Publicas - Perd Compras 3
=y e » Decreto Supremo 006-2009-EF Reglamento de Organizacion y Funciones del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.
» Ley N¢ 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
" » Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
e .,'q_‘\‘z\ » Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso ala Informacion Publica
57 pEh |
| om P ION 1 b iNDICES DE PERFORMANCE (8)
i
_/INDICADOR (89) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) i
ﬁepor‘tes emitidos a las Numero de reportes Area de Informacién y | Area de
unidades arganicas Distribucién - SIGA Informacién y
Distribucion

Hospital Carlos Lanfranco LaH

oz

PROCEDIMIENTO N2 07

W< [ T R A

Gurlos Laniranae Ly Has
—e

Ficha de Descripcién de Procedimiento

[VE
Cddigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Control de Bienes

*{ Q- OCEDIMIENTO (2):

g e S
oy Y

IOMBRE DEL

Control de Existencias Valoradas

FECHA (3):

! Neviembre 2010

CODIGO (4):

7}

Establecer actividades de Control de Existencias para determinar la valorizacion
oportunamente

de

los bienes del HCLLH vy

correspondiente

reportar

la conciliacion

ALCANCE (6) :

Unidad de Logistica y las unidades organicas del HCLLH

NORMAS (9)

Directiva N 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N° 603— 2006/MINSA

de Documentos Teécnicos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

del HCLLH

Inicio del procedimiento

Analisis de las disposiciones administrativas y juridicas

1 La unidad de Logistica dispone al Area de Informacién y Distribucion el control y la valorizacion de los bienes
El Area de Informacién y Distribucion sistematizara la informacion para obtener reportes de saldos de los

bienes y su respectiva valorizacion

Area de Informacion y Distribucién remite los reportes de saldos al Area de Almacen

De existir diferencias, deben de coordinar el Area de Informacion y Distribucion con el Area de Almaceén
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6 | Se analizara la informacion y se identificara la causa de |a diferencia y se corrige.

7 | Al no existir diferencias o al culminar la correccién, el Area de Informacién y Distribucién debera generar los
reportes de ingreso por compra, por produccién, NEA - donacién, NEA- transferencia externa, NEA-otros), el
reporte de salidas (PECOSA) y el resumen contable del almacén los cuales remitira a Economia adjuntando
las PECOSA Valorizadas

8 Integracion Contable coordina con ol Area de Almacén y el Area de Informacion vy Distribucion para
determinar la conformidad respectiva, luego formula el Acta de Conciliacion de Bienes

«<{ El area de Informacion y Distribucion recepciona el Acta de Conciliacion de Bienes
5
: f “El Area de Informacién y Distribucion revisara y dar su conformidad y lo remite al Area de Almacen

wed

—

[

fskL } El Area de Informacion y Distribucion cerrara el sistema

(1425 &l Jefe de la Unidad de Logistica remite a Integracién Contable, con conocimiento al Area de Informacién y
’| Distribucion, el Acta de Congiliacion de Bienes

13 | Integracion Contable remite al Minsa el Acta de Conciliacién de Bienes. Hace de conocimiento al Area da
Informacidn y Distribucion

h:-f.‘;E"-l Area de Informacion y Distribucién informa al Jefe de Log istica que el Acta de Conciliacion de Bienes ha
-, |;sido remitido al Minsa

. g

:1'Si el bien patrimonial el Area de Informacion y Distribucién debera de remitir una copia de la Pecosa
valorizada al Area de Control Patrimonial

Témino del Procedimiento

Py ENTRADAS (11)
e NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
T peanpisen o - oA
e i Area de Informacién y Distribucién - Mensual Manual y
iR de Saldos de Bienes SIGA Sistematizado
\‘i@ah_ - fespectiva valorizacion
SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Acta de Conciliacién Mi Mensual Manual y
de Bienes formulada insa Sistematizado

DEFINICIONES (13) | Existencias: Mediante la opcién "Existencias’ podemos saber 1 cantidad de
dinero que tenemos inmovilizado en articulos (calculado en precio medio) en
cada uno de los almacenes. Para obtener un informe de la situacion del capital
inmovilizado en cada uno de los almacenes pulse [Informe]. Podemos filtrar la
busqueda por uno o varios aimacenes. Pulsando [Exportar] enviaremos toda la
informacion filtrada a un archivo de EXCELL

Control: El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de
acuerdo con los planes establecidos

Valorizacién: Se calcula a partir del patrimonio neto de la empresa (activo de
la sociedad menos pasivo exigible) dividido por el nimero de acciones en
circulacién. Tampoco este valor es una buena aproximacion al valor real de la
accion, ya que los activos de la organizacion figuran registrados a sus precios
de adquisicion, que pueden estar muy alejados de sus precios reales.

La integracién contable: es el conjunto de procedimientos mediante el cual
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los libros principales y auxiliares que ha registrado operaciones, se entrelazan
en un sistema contable que permite producir los estados financieros,

procesando todos los registros efectuados

Objetivo: Es una accion que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad
que se desea.

Meta: Es un plan de accién. Todo plan debe analizarse, implementarse Yy
evaluarse. Son el mapa para alcanzar tu deseo

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

Sistema: Es un conjunto de funciones, virtualmente referenciada sobre ejes,
bien sean estos reales o abstractos. También suele definirse como un conjunto
de elementos dindmicamente relacionados formande una actividad para
alcanzar un objetivo operando sobre datos, energia o materia para proveer

informacion

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

Flujograma B
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PSR Voo s ¢ I T
CONTROL DE EXCISTENCIAS VALORADAS
UNIDAD DE LOGISTICA AREA DE ALMACEN AREA INTEGRACION
INFORMACION Y CONTABLE
DISTRIBUCION
( INICIO )
*5.‘.~ L
BDISPONE LA SISTEMATIZA LA CONOCIMIENTO DE
VALQR!ZAUDN DE VALORIZACION DE Bl (4 VALORIZACION DE
F bs BIEMES LOS BIENES LOS BIENES
v
COMPARA LAS
TARJETAS VISIBLES
CON VALORIZACION
b
COORDINA 51 HAY 5| HAY DIFERENCIAS
DIFEREMCIAS < COORDINA
ANALISIS, IDENTIFICA
DIFERENCIA ¥ SE
CORRIGE
v
GENERA REPORTES g
DE PRODUCCION, o DUCCIDIN
COMPRA, 1o ey :
DONACION, DE Dofuwom -
SALIDA Y DE BIENES SALIDA ¥ DE BIENES
v
ANALIZA LAS CUENTA
DE INGRESQS Y
SALIDAS
v
PREVIA
COORDINA ACTA DE COORDINA ACTA DE COORDINACION
CONCILIACION DE |  CONCILIACION DE B FORMULA ACTA DE
BIEMES BIENES CONCILIACION DE
BIENES
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CONTROL DE EXCISTENCIAS VALORADAS
UNIDAD DE LOGISTICA AREA DE ALMACEN AREA INTEGRACION
INFORMACION Y CONTABLE
DISTRIBUCION

SBE CONCILIACION DE

1

RECEPCIONA ACTA

RECEPCIONA ACTA
DE CONCILIACION DE
BIENES Y DA
CONFORMIDAD

A 4

Y

CIERRA EL SISTEMA

RECEPCIONA ACTA
DE CONCILIACION DE
BIENES ¥ DA
CONFORMIDAD

;,‘3;, IENES Y DA
+ WCGNFORMIDAD

TIEME CONOCIMIENTO

RECEPCIONA ACTA
DE CONCILIACION DE

ES INFORMADO DE LA
ACCION &

ADMINISTRATIVA

b

c TERMINO )

TIENE
CONGCIMIENTO. St EL
BIEN ES PATRIMONIAL

REMITE AL AREA DE
CONTROL COPIA
PARA CONGCIMIENTO

BIEMES Y DA
CONFORMIDAD

v

REMITE ACTA DE
CONCILIACION DE
BIENES AL MINSA
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PROCEDIMIENTO N2 08

N2
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO gsg;ggﬁgm

(1) Oficina /Direccion Unidad de Logistica (2) Oficina /Direccion (de Apoyo
(27 nivel 2° nivel organizacional)
organizacional)
(3) Denominacién del Establecimiento de Bases y Convocatoria de Adjudicacién de Menor
Procedimiento (Segun Cuantia
inventario):
fl‘;.'ﬁl_l.--:
= ety ; ; [ (5)Tiempo estimado efectivo de
Py Determinar valores referenciales y la convocatona ( i ey
Pbietivo del | . . 1os procesos de Adjudicacion de Menor duracién del procedimiento {heres,
otedimiento: | ~ o4 dias meses) 1
N 2t __J'f' No incluir iempos de espera ano
| Meta:™ N¢ de Bases y Convocatoria
Unidad de
m_, Reportes
A M}%
._,,ll-u.,r:\‘:é‘m
5) 8 yE&l 31A DEL PROCEDIMIENTO
PR 4 Actividad Resultado Unidad organica
s iy /Producto que ejecuta la
iy, M— IR —— SRR, [N Accion
Inicie del Procedimiento
r"'i/}gsg""bg:{:{i‘ 3-; eyt B S S
i i -El.’ﬂrea Adquisiciones coordina con la Unidad de Logistica Coordinacion Area Adquisiciones

-+ Se ftiene conocimiento de los procesos por adjudicacién de | Conocimiento de los | Area Adquisiciones
‘Menor Cuantia que se llevaran de acuerdo al Plan Anual de | procesos
“ Céntrataciones del HCLLH
37| El Area Adquisiciones tiene conocimiento de las Resoluciones | Conocimiento de las | Area Adquisiciones
Directorales de los procesos Resoluciones
Directorales

4 | & Area Adquisiciones coordina con los miembros de la Comision Coordinacién ‘Area Adauisiciones y
Especial Permanente para alcanzarles el expediente de Proceso Miembros de la
de Seleccién — contratacion- aprobado Comision Especial
~Tinstalacion del | Comité Especial
Comité Permanente

5 | Seinstala la Comisién Especial Permanente

& | Los miembros de ia Comisién Especial Permanente coordinan y ‘Programa de trabajo | Comité Especial

establecen un programa de trabajo Permanente

"7 |El Comité Especial Permanente debera emitir of acia de|Generacionde | Comité Especial

__|instalacién R ... . jrepores  |Pemanente .

8§ |El Comité debera elaborar y aprueba las bases del Comité Especial
proceso segun requerimiento del usuario Permanente

"6 | E Gomité remite a la Oficina de Adminisiracién para su| " | Comité Especial |
conocimiento Permanente

10 [ El Gomité publicar las bases y el proceso de convocatoria “[Publicaciénde | Comité Especial
en el SEACE. bases y procesos Permanente

11| B Comité verffica el registro de participantes en el SEACE {Coordinaciony | Comité Especial

formulacion del Acta | Permanente

- [ e inicia el proceso de Evaluacion de Propuestas y
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Otorgamiento de Buena Pro cuando culmine el plazo Comité Especial
estipulado para el registro de participantes Permanente

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de veces que Se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

meses
Mes 1| Mes 2| Mes3 |Mes 4| Mes 5 Mes 6 Mes7 | Mes8 | Mes 9] Mes 10 | Mes 11 Mes 12
2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que requlan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
;ﬁ*'ﬁﬁﬂ?zﬁgm: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud
S?ai’f' 2 Y en los términos y condiciones que establece la ley. El
QE B!t derecho a la proteccion de la salud es irrenunciable
\ . Nb6~/27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos

£
.

nisterio de Salud organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
. mismas que deben implementar las estrategias de
mediano plazo

ey e

A0
=
53
3
[=
1'!

Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacion y funcionamiento de
: los establecimientos de salud y servicios medicos
13-2008-SA de apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacion, control y evaluacion de su
cumplimiento.

Aprueba el listado priorizado de Intervencionas
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutriciéon cronica infantil y salud materna
neonatal.

\

25Junio 2006

SuAH - e,
e

P
it
e

A
P

25 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en los

26 Enero 2008 p T : P
: establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

D.S. N? 004-2008-SA

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional
de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

e

> Resoluciones Directorales del Proceso de Seleccion a realizarse y de la designacion del Comité Especial

Permanente
» FEl expediente del proceso de seleccion debe estar de acuerdo a lo que determina las dispaosiciones

administrativas y juridicas

INSTRUCCIONES

» El proceso de seleccion seran conducido por &l Comité Especial debera ser conducido

3 Para el proceso de seleccion se debera los principios y las reglas que establece la Ley N2 1017 Ley de
Contrataciones del Estado Peruano y el Decreto Supremo N¢ 184-2008-EF que aprueba su
Reglamento

» En las propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades

organicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,
racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

T
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PROCEDIMIENTO Ne 08 r
NQ
Ficha de Descripcién de Procedimiento Cédigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Adquisicién y Contratacidn

HOMBRE DEL Establecimiento de Bases y Convocatoria de | FECHA 8) Seaviemine SO10
PROCEDIMIENTO (2): Ad]udicacién de Menor Cuantia CODIGO (4):
PROPOSITO (5) : Deftermmgr} valores referenglales y la convocatoria para los procesos de
/’ﬂm A Adjudicacion de Menor Cuantia ]
i I
5 NEE (6) : Unidad de Logistica y las unidades orgénicas del HCLLH
» Ley N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano
g > » Decreto Supremo N2 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N® 1017
\'u{.:ftl_:_ » Decreto Legislativo N° 1018-2008 Creacién de la Central de Compras
MARCO LEGAL (7) Publicas - Perd Compras
= » Decreto Supremo 006-2009-EF Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE.
» Ley N¢ 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
> Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
INDICES DE PERFORMANCE (8)
| INDICADOR (8% | UNIDAD DE MEDIDA (86) FUENTE (8c) RESP?B“:I?AB"E
[ '
“‘?-;f:'_f_*\_,(aior referencial Reportes Registro Informatico Area
= k Adquisiciones
: il

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N¢ 03— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del procedimiento
1 El Area Adquisiciones coordina con la Unidad de Logistica

5 | se tiene conocimiento de los procesos por adjudicacion de Menor Cuantia que se llevaran de acuerdo al
Plan Anual de Contrataciones del HCLLH

3 | El Area Adquisiciones tiene conocimiento de las Resoluciones Directorales de los procesos

4 El Area Adquisiciones coordina con los miembros de la Comision Especial Permanente para alcanzarles el
expediente de Proceso de Seleccién — contratacion- aprobado

5 Se instala la Comision Especial Permanente

6 | Los miembros de la Comisién Especial Permanente coordinan y establecen un programa de trabajo

7 | El Comité Especial Permanente debera emitir el acta de instalacion

ocedi
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8 | El Comité debera elaborar y aprueba las bases del proceso segun requerimiento del usuario

9 | El Comité remite a la Oficina de Administracién para su conocimiento

10 | EI Comité publicar las bases y el proceso de convocatoria en €l SEACE.

11 | El Comité verifica el registro de participantes en ol SEACE e inicia el proceso de Evaluacion de Propuestas y
Otorgamiento de Buena Pro cuando culmine el plazo estipulado para el registro de participantes
Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)
e NOMBRE (117} FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
RS !. B éx?ediente P — Registro Informatico Mensual Sishf:;:z;;do

gk

=/ SALIDAS (12)
' NOMBRE (129) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Pt
- s B i i nsual Manual
-?’2553‘-% ases aprobadas Comité Especial Permanente Mauaia Sistem;ﬁz;do

1| pEFINICIONES (13)

Bases: Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la
Entidad convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones
a seguir en la preparacion y ejecucion del contrato Y los derechos Yy
obligaciones de los participantes, postores y del futuro contratista, en el marco
de la Ley y el presente Reglamento.

Bases integradas: Son las reglas definitivas del proceso de seleccion cuyo
texto contempla todas las aclaraciones y/o precisiones producto de la
absolucién de consultas, asi como todas las modificaciones y/o correcciones
derivadas de la absolucion de observaciones ylo del pronunciamiento del
Titular de la Entidad o del OSCE; o, cuyo texto coincide con el de las bases

originales en caso de no haberse presentado consultas y/u observaciones.

Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus fines.

Calendario del Proceso de Seleccion: El documento que forma parie de las
Bases en el que se fijan los plazos de cada una de las etapas del proceso de
seleccioén.

Calendario de avance de obra valorizado: El documento en el que consta la
programacién valorizada de la ejecucion de la obra, por periodos determinados
en las Bases o en el contrato.

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado

Certificado SEACE: Es el mecanismo de identificacion y seguridad que deben
utilizar todos los usuarios del sistema para interactuar en él.

Estudio de mercado: La investigacion y el analisis previo de las condiciones
del mercado que realiza la Oficina de Logistica para determinar las
caracteristicas de lo que se va a adquirir 0 contratar, hasta la culminacion del
contrato incluyendo la informacién previa referida a las caracteristicas tecnicas,
valor referencial, de los procesos que se efectuen por Licitaciones Publicas y

Concursos Publicos

Manual de P
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Estudio de mercado: La investigacion y el andlisis previo de las condiciones
del mercado que realiza la Oficina de Logistica para determinar las
caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, hasta la culminacion del
contrato incluyendo la informacion previa referida a las caracteristicas técnicas,
valor referencial, de los procesos que se efectien por Licitaciones Publicas y

Concursos Publicos

Valor Referencial: Es el costo estimado aprobado por la Entidad para la
adquisicién o arrendamiento de bienes y para la contratacion de servicios U
obras, sohre la base de los precios de mercado.
La Entidad calcularé el Valor Referencial incluyendo todos los tributos seguros,
transporte, inspecciones pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir
sobre el costo de los bienes, servicios o ejecucion de obras a adquirir o
contratar

Sistema: Es un conjunto de funciones, virtualmente referenciada sobre ejes,
bien sean estos reales o abstractos. También suele definirse como un conjunto
de elementos dindmicamente relacionados formando una actividad para
alcanzar un obijetivo operando sobre datos, energia o materia para proveer
informacion

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

Flujograma
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SE INSTALA COMISION

v
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PROGRAMAN TRABAID
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PROCEDIMIENTO N2 09 NE

e e
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO ik W

(1) Oficina /Direccion Unidad de Logistica (2) Oficina /Direccidn (de Apoyo
{27 nivel 29 nivel organizacional)
organizacional)
—]
(3) Denominacion del Inventario de Almaceén
Procedimiento (Segun
ipuentario):
'*r“ = p-ﬂﬁh - Y . - - : 03
;“;ff”“ffg, Verificar fisicamente los bienes del Almacén | (S)Tiempo estimado efectivo de
s Ibjetivo del | Central del HCLLH duracion del procedimiento (horas,
A L imignto: dias meses) 1
:Je;@', LRI T No incluir iempos de espera mes
Mgta: Verificacién del Inventario del aimacén central
Unidad de .
Medida Inventario
fg'{‘gnw_?;—jf::. :
67, SEGQUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
AT aT e —
r NI oy
e B | iy e Actividad Resultado Unidad organica
L s ek [Producto que ejecuta la
o L - S Accion
o del Procedimiento
.tﬁ#%—".&.‘ — e eacitn R —— e o s — e T R s T Tt~ T A R —t B -
r %‘«J&qﬁgpﬁad Logistica coordina con el Area Almacen para Coordinacion Unidad de Logistica
] & desarrollar el Inventario del Almacén Central y Area de Almacén
& fr— il e |
i’*«é‘-(—ﬂ” = E‘La. ‘Unidad de Logistica coordina con la Oficina de | Coardinacion Unidad de Logistica y
L Administracion, alcanzando proyeclo de Resolucion Directoral Oficina de
' indicando a los miembros de la Comision de Inventario de Administracion
Almacén
"3 |La Oficina de Administracién revisa y da conformidad, y eleva’ Conformidad de | Oficina de
a la Direccion Ejecutiva para conocimiento, revision v | propuesta de Administracion
aprobacion de la Comision de Inventario de Almacén Comisién
4 | La Direccion Ejecutiva aprueba con Resolucion ‘Birectoral & la | Designacion del | Direccién Ejeculiva
Comisién de Inventario de Aimacen Comité de
Inventario
5 [La Unidad de Logistica tiene Conosimiento de a Comision de | Conocimiento ~['Unidad de Logistica
Inventario designada
“6"|'La Unidad de Logfstica comunica a los miembrosdela | Comunicacion al | Unidad de Logistica |
Comision y al Area de Almacen Area de Almacén y
a la Comision
RL ISt e e et et e Sl [ PP S s S g
% | Ei Area de Almacén coordina con las Areas de Informacién vy | Coordinacidn Areas Almacén,
Distribucion y de Adauisiciones para establecer un corte de Informacion y
informacién y prepara la informacidn correspondiente Distribucidon y
Adquisiciones
"8 [La Comision de Inventario ostablece un programa de trabajo ‘Programa de trabajo | Comisiénde
previa coordinacion con el Area de Almaceén Inventario
§ & Aimacén Central ordenada sus instalaciones, los bienes | Ordenamiento de | Almacén
almacenados y la informacién respectiva informacion
10 | Se practica el programa de trabajo. El Almacén debera: Desarrollo del Comision de
a. Emitir y remitir el reporte de stock de los bienes a los programa Inventario y Area de
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miembros de la Comisién Almacen
a. Dealcanzar el reporte de corte de informacion, de
bloquear la recepcién, internamiento y distribucion de los
bienes y materiales
b. Facilitar de instrumentos a los miembros de la Comisién

11 | La Comision debera realizar el conteo fisico y verificar con la Verificacion en Comision de
Tarjeta de Control Visible y el Reporte de Stock Tarjeta de Control inventario
Visible
12 | La Comision de Inventario y responsable del Almaceén | Verificacién correcta | Gomision de

debera verificar la correcta toma de inventario del inventario Inventario

o Si existe diferencias (faliantes y sobrantes) debera
determinar el origen de la diferencia y solicitar su
 regularizacion al Almacen.

o .S existen bienes con fecha de vencimiento expirado,

- jdeberd solicitar la separacion de dichos bienes para el

-/ trdmite correspondiente.

’a:q%%
7
N
S e u,

_

3| Al culminar el inventario, la Comisién y el responsable de | Informe de Comisién de
Almacén Central, debera elaborar un informe de inventario | inventario Evemgnoy Area de
macen

T4 [La Comision de Inventario y el responsable del Almacén |Acta de Inventario Comision de
inventario y Area de

#ZH0 hi ydeberd elaborar un acta de inventario, adjuntar el informe 1
25/ ke tdehinventario y remilir al Jefe de Logistica y al Director de Almaton
{1';9 s {%‘:é}gicjna de Administracion
{\'ﬁ% 5’| La' 'Comisién de Inventario Comunica a la Direccidn | Informe Comision de
% “IEjecutiva, a la Oficina de Administracién y a la Unida de Inventario

Logistica, en elacidn al Inventario de Almacén

'-?.f".’%rm'tno del Procedimiento
iy |" ?,_b W

Al
' s':c: !l;ticas del ntimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimaos 12

Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes7 | Mes& | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacidn Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud
Salud. en los términos y condiciones que establece la ley. El

derecho a la proteccion de la salud es irrenunciable

Ley No 27657. Ley del 28 Enero 2002 El Ministeric de Salud disefia y organiza procesos
Ministerio de Salud organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de
mediano plazo

Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacién y funcionamiento de
los establecimientos de salud y servicios médicos
de apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacion, control y evaluacion de su
cumplimiento.
D.S. N? 003-2008-SA, 25 Enero 2008 Apr_uepa el Iistagdo priorizado de Inter_\{enciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion cronica infantil y salud materna
neonatal.

25Junio 2006
D.S. N2 013-2006-SA

—

L e
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D.S. N2 004-2008-SA

Amplia el horario de atencion de pacientes en los

26 Enero 2008 ; . i : ;
establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

D.S. N2 003-2008-SA,

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricién cronica infanti y salud materna
neonatal.

25 Enero 2008

N2 004-2008-SA

Amplia el horario de atencion de pacientes en los

26 Enero 2008 :
e establecimientos de salud publicos a nivel nacional. |

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional |
de Salud 2006-2011

B o '_\;“.
> e 0y
P j
Ed \\-
v a =
i G
\

| REQUISITOS

( 9} Anotaclones adicionales:

2 5: “:Etinventaric de almacén revisado y aprobado debe reflejar informacion precisa y detallada
o % ...Las tarjetas deben no debe reflejar ninguna enmendadura o borron
1] Plam?perat:vo Institucional del HCLLH

Se ingresara en el si
> Toda salida de bienes hacia las demas unidades nrganlcas debera ser registrada en el sistema, esto
1< es darle salida de almacen y entrada en la unidad organica al que se haya hecho la transferencia
Er‘r Ias propuestas de las actividades tecnicas administrativas o de servicios por las unidades
snicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,
_c onatsdad objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

stema toda los bienes recibidos en el almacén

Firma de Director
O Responsable

Fecha
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PROCEDIMIENTO N° 09

NQ

Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Logistico Integrado

Subproceso: Almacenamiento

= =,
Ji% - ‘\
3 | E’? . FECHA (3): Noviembre 2010
"; Ebin 2] Inventario de Almacen
3. DIMIENTO (2) CODIGO (4):
o

ﬁ'H'E)'PdSITO (5) : Verificar fisicamente los bienes del Almacén Central del HCLLH

ALCANCE (6) : Area Almacén y Unidad de Logistica
; > Ley N® 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano
YENAN % Decreto Supremo N® 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N2 1017
{2 MAR » Res. Jefatural N2 335-90-INAP/DNA Manual de Administracion de Almacenes
|1, para el sector publico
X > Ley N2 27658 Ley Marco de Mcdernizacién de la Gestion del Estado
» Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
> Ley N® 27806 Ley de Transparencia y de Accesc a la Informacién Publica
7 R INDICES DE PERFORMANCE (8)
=/ NINDICADOR (89) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) HESP?B';?ABLE
2 LZ Inveglario real‘rzaddo Inventario Registros, informacién y | Comision de
NELeUS programacos bienes del Area Almacén | Inventario / Area
Diferencias detectadas Almacén
en el ano

NORMAS (9)

Direciva N 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N¢ 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del procedimiento
1 La Unidad Logistica coordina con el Area Almacén para desarrcliar el Inventario del Almacén Central

2 | La Unidad de Logistica coordina con la Oficina de Administracion, alcanzando proyecto de Resolucion
Directoral indicando a los miembros de la Comision de Inventario de Almacen

3 | La Unidad de Logistica tiene conocimiento de la Comision de Inventario designada
4 | La Unidad de Logistica comunica a los miembros de la Comision y al Area de Almacén

5 | El Area de Almacén coordina con las Areas de Informacion y Distribucion y de Adquisiciones para establecer
un corte de informacion y prepara la informacién correspondiente

6 | La Comision de Inventario establece un programa de trabajo previa coordinacion con el Area de Almacén

7 | El Almacén Central ordenada sus instalaciones, los bienes almacenados y la informacion respectiva

79
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8 | Se practica el programa de trabajo. £l Almacén debera:
a. Emitir y remitir el reporte de stock de los bienes a los miembros de la Comisién
b. De alcanzar el reporte de corte de informacion, de bloquear la recepcion, internamiento y distribucidon

de los bienes y materiales
¢. Facilitar de instrumentos a los miembros de la comision

o | La Comisién debera realizar el conteo fisico y verificar con la Tarjeta de Control Visible y el Reporte de Stock

1 La Comisién de Inventario y responsable del Almacen debera verificar la correcta toma de inventario

ﬁiﬁs&}':FE“KSi existe diferencias (faltantes y sobrantes) debera determinar el origen de la diferencia y solicitar su
i /j.j,;_rng?gulaﬁzacién al Almacen

' \‘;.S; existen bienes con fecha de vencimiento expirado, deberd solicitar la separacion de dichos bienes
para el tramite correspondiente

[
F i

“| -l €uiminar el inventario, la Comisién y el responsable de Almacén Central, debera elaborar un informe de
“~| inventario

{:’«x‘-‘fﬂ!m

12 | La Comisién de Inventario y el responsable del Almacén deberé elaborar un acta de inventario, adjuntar el
informe de inventario y remitir al Jefe de Logistica y al Director de la Oficina de Administracion

a la Oficina de Administracién y a la Unidad de

ENTRADAS (11)
_comen NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
AL TR
o Brogrii . Registros, informacién y bienes Anual Manual y
Progrdma de Invent ’ t i i
A i del Almacén Central Sistematizado

P
]

i

SALIDAS (12)

" NOMEBRE (129) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Comisién / Almace Anual Manual y
Reporte de Inventario omiso AGE) Sistematizado

DEFINICIONES (13) Inveptarlo: Befleja los pienes que se detallan en .forrz'wg clasificada y ordenada
mediante hojas de frabajo y que estan en la organizacion.

Control: Es la regulacién de las actividades, de conformidad con un plan

creado para alcanzar ciertos objetivos.

Comision de Inventario: Comisién encargado de realizar la verificacion fisica
de los bienes custodiados en el almacén, su conformacién esta a cargo del
Director de la oficina de Logistica, siendo en ningun ¢aso integrada por el
personal del Almacen.

Inventario masivo: Es la verificacion fisica de los bienes custodiados en el
almacén, sirve de sustento de los estados financieros del INSN.

Inventario selectivo: Es la verificacion fisica de un grupo de bienes
previamente seleccionados, se realiza periodicamente.

Existencias: Mediante la opcién "Existencias" podemos saber la cantidad de
dinero que tenemos inmovilizado en articulos (calculado en precio medio) en
cada uno de los almacenes. Para obtener un informe de la situacion del capital
inmovilizado en cada uno de los almacenes pulse [Informe]. Podemos filtrar la
busqueda por uno o varios almacenes. Pulsando [Exportar] enviaremos toda la
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DEFINICIONES (13) la informacién filtrada a un archivo de EXCELL

Almacén: Es un espacio, recinto, edificio, 0 instalacion donde se suele guardar
la mercancia, pero al mismo tiempo puede hacer otras funciones, como por
ejemplo el acondicionamiento de productos determinados, hacer recambios
(tanto para el mantenimiento como para la existencia técnica), etc., mas
profundamente diriamos que el término almacén viene derivado del arabe
(almaizan) y es una casa o edificio donde se guardan géneros de cualquier

clase.

Stock: Los stocks las podemos definir como los articulos en espera de su
utilizacion posterior

Internamiento.- Comprende acciones para la Ubicacion de los Bienes en los
Lugares previamente asignados. Se ejecutaran las Labores siguientes:

A. Agrupar los bienes, segun su tipo, dimension, etc.

B. Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado en la
zona de almacenaje. Se hara de tal manera que su identificacion sea agil y
oportuna.

C. Se evitara dividir un grupo de bienes el mismo tipo en zonas de almacenaje

distinto.

Registro y Control de Existencias: Consiste en un sistema de registros y
reportes en los que se consignan datos sobre Ingresos y Salidas de bienes del
Almacén. Los Registros y Reportes se elaboraran en forma manual y mediante

procesos automaticos de datos; en el primer caso se empleara tarjetas y
formularios y en el segundo se utilizara el diseno de los mismos.

Objetivo: Es una accién que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad
aue se desea.

Meta: Es un plan de accion. Todo plan debe analizarse, implementarse y
evaluarse. Son el mapa para alcanzar tu deseo

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

Cuadro de Necesidades: Recoge las necesidades de las unidades organicas
con el objeto de alcanzar las metas y objetivos que se proponen en el Plan
Operativo Institucional.

Sistema: Es un conjunto de funciones, virtualmente referenciada sobre ejes,
bien sean estos reales o abstractes. También suele definirse como un conjunto
de elementos dinamicamente relacionados formando una actividad para
alcanzar un objetivo operando sobre datos, energia 0 materia para proveer

informacion
REGISTROS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales
ANEXOS (15) Flujograma

T T T — = 1
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INVENTARIO DE ALMACEN
UNIDAD DE AREA DE COMISION DE OFICINA DE DIRECCION
LOGISTICA ALMACEN INVENTARIO DE ADMINISTRACION EJECUTIVA
ALMACEN
CONOCIMIENTO
DE REAUZAR
|  INVENTARIO DE
ALMACEN
PARA REALIZAR
INVENTARIO DE
ALMACEN
v
RECEPCIONA R.
D, PROYECTO DE
INVENTARIO DE
ALMACEN
REVISA Y DA RECEPCIONA,
CONFORMIDAD A REVISA LA
COMISION DE p|  COMISION DE
INVENTARIOQ DE INVENTARIO DE
ALMACEN ALMACEN
CONOCIMIENTO ¥ APRUEBA
ALOS MIEMBROS |, R.D. INV.
DE INVENTARIO | ALMACEN
DE ALMACEN
CONOCIMIENTO Y
SE REUNEN CON COORDINAN Y
AREAS DE PREPARA
L |NFORMAC|0N Y Ll PROGRAMA DE
ADQULSiC!ONES - ‘FRABMO
CORTE
ADMINISTRATIVO
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VERIFICA CONTEQ,
DOCUMENTACION
¥ LO FISICO

ELABORA
INFORME
ASU
TERMIND

FIRMAN ACTA DE
CONFORMIDAD
COMISION Y AREA
DE ALMACEN

SE INFORMA A LA
UNIDAD
LOGISTICA,
OFICINA DE
ADMINISTRACION
¥ A DIRECCION
EIECUTIVA

v

{ TERMING ’

INVENTAR!O DE ALMACEN
UNIDAD DE AREA DE COMISION DE OFICINA DE DIRECCION
LOGISTICA ALMACEN INVENTARIO DE | ADMINISTRACION EJECUTIVA
ALMACEN
v
ORDENA ~
DOCUMENTACION WA SU
, BIENES $»|  PROGRAM. NE
ALMACENADOS E TRABAIO
INSTALACIONES
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PROCEDIMIENTO N2 10 "

Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
(1) Oficina /Direccion Unidad de Logistica (2) Oficina /Direccién (de Apoyo
(2° nivel 2° nivel organizacional)
organizacional)
(3) Denominacion del Inventario de Activos Fijos
Procedimiento (Segun
inventario):
L Verificar fisicamente la existencia, ubicacion, (5)Tiempo estimado efectivo de
(4) Obijetivo del | cantidad y conservacién de los bienes activos duracién del procedimiento (horas,
Erpcedimlento: fijos del HCLLH dias meses) 1
g No incluir tiempos de espera mes
Verificacién de los bienes activos fijos
Inventario
ﬁ(}UENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Actividad ! Resultado Unidad organica
[Producto que ejecuta la
—— R S e— e b SRR
'l'h:icio del Procedimiento
La Unidad Logistica coordina con el Area Gontrol Patrimonial | Coordinacién |Unidad de Logistica
y Area Control
Patrimonial

El, Area Control Patrimonial formula programa para_efectuar | Formulacion Area Control
Inventario de Bienes Activos Fijos programa Patrimaonial

B e e [ ORI |1 AR —— S NCTE T
El' Area Control Patrimonial eleva programa para revision de la | Programa se eleva | Area Control
para revision Patrimenial
TS e U Sy
de Bienes Activo Fijos programa Administracion
5 | La Oficina de Administracién aprueba el programa de inventario | Aprueba programa | Oficinade
de Bienes Activos Fijos y pone en conocimiento a la Direccién Administracién

Ejecutiva del HCLLH

& | El Area Control Patrimonial tiene “sonocimiento e Implementa el | Conocimiento e - ‘Area Control
programa de Inventario de Bienes Activos Fijos implementacion de Patrimonial
programa

% '€l Area Conirol Patimonial emite Circular y remitir a la Oficina. ‘Emite circular del
de Administracién para su difusion a las unidades programa
organicas del HCLLH

Area Control
Patrimonial / Oficina
de Administracion

8 |La Oficina de Administracion tiene conocimiento de la|Difusiéndel | Oficinade
programacion y difunde la misma a todas las unidades programa Administracion
|organicas ! B
9 | Las unidades organicas tienen conocimiento Conocimiento Unidades organicas
90 | Las unidades organicas se disponen & ordenar la Ordenamiento de la | Unidades organicas
documentacion respectiva informacion
11 [El Area Control Patrimonial coordinan con las unidades | Coordinacion Area Control
organicas Patrimonial

T ———
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12 | El Area Control Patrimonial emite un listadc de los bienes activos | Listado de los Area Contraol
fijos de cada una de las unidades orgdnicas bienes activos fijos | Patrimonial /
Unidades organicas
13 | El Area Control Patrimonial verifican y chequean la existencia de | Verificacion Area Control
los bienes activos fijos con cada una de las unidades organicas Patrimonial /
Unidades organicas
14 | De existir diferencias entre el listado y lo observado en la | Causas de los Area Control
oficina, el Area de Control Patrimonial debera investigar las | faltantes de los Patrimonial

causas de las diferencias y solicitar su pronta | bienes activos fijos

reqularizacion _
15 | Culminado el inventario, el Area Control Patrimonial debera | Se formula informe | Area Control

elaborar el informe de inventario y remitirlo a la Unidad de | de inventario Patrimonial
Logistica
16 | De existir bienes sobrantes, el Area Control Patrimonial, | Emision de nota Area Control

qu“ﬁ\a@ Almacén y Area Informacion y Distribucion, debera Patrimonial / Area

/I —teioitk la nota de ingreso, y entregar el bien a la unidad Almacen
{ml #latdanica correspondiente quien debera firmar la PECOSA.
i LArea Control Patrimonial debera incorporar el bien activo | Incorporacion del Area Control
b\ bien Patrimonial

\a{% J mo al/sistema

{18, | Deexistir bienes faltantes, y la falta es por negligencia, el Tramite para la baja | Area Control
"I'Area Control Patrimonial debera tramitar los antecedentes | del bien Patrimonial
ra realizar la baja
Sifa falta es por robo, el Jefe de la unidad organica debera | Sustento de la falta | Unidad organica
NG '-entregar la documentacién que evidencie las |del bien
;pvestlgacmnes y denuncias a Patrimonio.

|l - Area de Control Patrimonial debera elaborar el|Expediente Area Control
1| 'expediente para la baja Patrimonial
“TRegularizado las diferencias, el Area de Control|Informe Area Control

Patrimonial debera elaborar y remitir el informe de Patrimonial y Unidad

inventario final a la Unidad de Logistica de Logistica
Megi=Unidad de Logistica remite para conocimiento a la | Informe para Unidad de Logistica
Yicina de Administracion Informe de Inventario de Bienes | conocimiento
=7 Activos Fijos
' T'rOtrcma de administracion recepciona da su conformidad | Conformidad Oficina de
y remlle el Informe de Bienes Activos Fijos a la Direccion Administracién
-;E;edutlva
24 [La Direccion Ejecutiva remite el Informe Inventario de | Remision Direccién Ejecutiva
Bienes Activo Fijos a la SBN
25 | El Area de Control tiene conocimiento que el informe ha | Informe Area Conlrol
sido remitido y recepcionado por SBN e informa a la Patrimonial / Unidad
Unidad de Logistica de Logistica
Término del Procedimiento |
_sl

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

meses
Mes 1| Mes 2| Mes3 |Mes 4| Mes 5 Mes 6 Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su salud
Salud. en los téminos y condiciones que establece la ley. El

derecho a la proteccion de la salud es irrenunciable

Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
Ministerio de Salud organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de
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Aprueba Reglamento que establece los requisitos y
condiciones para la operacion y funcionamiento de
los establecimientos de salud y servicios médicos
de apoyo, otientados a garantizar |a calidad de sus
prestaciones, asi como los mecanismos para la
verificacion, control y evaluacion de su
cumplimiento.

25Junio 2006

D.S. N2 013-2006-SA

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricién crénica infantii y salud matermna
neonatal. :

25 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en los |

26 Enero 200 il g . g
& - establecimientos de salud publicos a nivel nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan Nacional
de Salud 2006-2011

notagiohes adicionales:
EQU e

w Bl entario de bienes revisado y aprobado debe reflejar informacion precisa y detallada
» “Los documentos de informacion de los bienes no deben reflejar ninguna enmendadura o borron
» Programa de bienes activos fijos del HCLLH

o

INSTRUCCIONES

/ 2N

Hpé.in ”féﬁsaré en el sistema toda los bienes activos fijos que administra el HCLLH

alida de bienes activos fijos hacia las demas unidades organicas debera ser regisirada en el

[5En=1as propuestas de las actividades técnicas administrativas o de servicios por las unidades
organicas del HCLLH, se debera aplicar los criterios: sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion,
racionalidad, objetividad, tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

INSTRUCCIONES

Firma de Director
O Responsable

Fecha

AP T —rr ey
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

NQ

Codigo del
Procedimiento

Proceso (1): PROCESQ: LOGISTICO INTEGRADQ - Subproceso Control Patrimonial

FECHA (3): Moviembre 2010
NOMBRE DEL Inventario de Activos Fijos
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4):

fj
Eary

OPOSITO (5) :

Verificar fisicamente la existencia, ubicacion, cantidad y conservacion de los

bienes activos fijos del HCLLH

LLCANCE (6) : Area Control Patiimonial y la Unidad de Logistica del HCLLH
; '-"’ > Ley N2 1017 Ley de Contrataciones del Estado Peruano
> Decreto Supremo N2 184-2008-EF Aprueba el Reglamento de la Ley N° 1017
< ;‘3% » Res. Jefatural N2 335-90-INAP/DNA Manual de Administracion de Almacenes
‘N"IAFICO LEGAL (7) para el sector publico
By » Ley N229151 Ley general del Sistema Nacional de Bienes Estatales
3 » Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley N° 29151
» Ley N2 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
¥ Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
> Ley N2 27806 Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
INDICES DE PERFORMANCE (8)
-\ ‘%mmcmon (82 UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) HESF?G';?ABLE
1
.{:“? = ( Inventario Registros e informacion Area de Control
13 B‘lenes al;antes de los bienes activos Patrimonial
Hanes sobiuries fijos del Area Control
Bienes deteriorados Patrimonial
NORMAS (9)

Directiva N 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

de Documentos Técnicos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Fijos

Inicio del Procedimiento

1 La Unidad Logistica coordina con el Area Contral Patrimonial
2 El Area Control Patrimonial formula programa para efectuar Inventario de Bienes Activos Fijos
3 El Area Control Patrimonial eleva programa para revision de la Unidad de Logistica

4 El Area Control Patrimonial tiene conocimiento e Implementa el programa de Inventario de Bienes Activos

5 El Area Control Patrimonial emite Circular y remitir a la Oficina de Administracidn para su difusién a las
unidades organicas del HCLLH

6 El Area Control Patrimonial coordinan con las unidades organicas

Manual de Procedtmlentos dela Unldad de Loglshca
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7 El Area Control Patrimonial emite un listado de los bienes activos fijos de cada una de las unidades '
organicas

8 El Area Control Patrimonial verifican y chequean la existencia de los bienes activos fijos con cada una de
las unidades organicas

g De existir diferencias entre ol listado y lo observado en la oficina, la Comision de Inventario debera
investigar las causas de las diferencias y solicitar su pronta regularizacion

10 Culminado el inventario, el Area Control Patrimonia! debera elaborar ¢l informe de inventario y remitirlo a
Patrimonio.

De existir bienes sobrantes, el Area Control Patrimonial, Area Almacén y Area Informacion y Dislribucibn‘,
debera emitir la nota de ingreso, y entregar el bien a la unidad organica correspondiente quien debefa
firmar la PECOSA.

El Area Control Patrimonial deber4 incorporar el bien activo fijo al sisterna

De existir bienes faltantes, y la falta es por negligencia, el Area Control Patrimonial debera tramitar los
antecedentes para realizar la baja

El Area de Control Patrimonial debera elaborar el expediente para la baja

Regularizado las diferencias, el Area de Control Patrimonial deberd elaborar ¥ remitir el informe de
inventario final a la Unidad de Logistica

La Unidad de Logistica remite para conccimiento a la Cficina de Administracién Informe de Inventario de
Bienes Activos Fijos

El Area de Control tiene conocimiento que el informe ha sido remitido y recepcionado por SBN
e informa a la Unidad de Logistica

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
i i Manual
T a— Area Control Patrimonial Anual Siemd tizz i

SALIDAS (12)

NOMBRE (12?%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPQO (12d)
SBN Anual Manual y
Reporte de Inventario Sistematizado

Comisién de Inventario: Comision encargado de realizar la verificacion fisica
de los bienes custodiados en el aimacén, su conformacion esta a cargo del
Director de la oficina de Logistica, siendo en ningun caso integrada por el
personal del Almacen.

DEFINICIONES (13)

Inventario masivo: Es la verificacion fisica de los bienes custodiados en el
almacén, sirve de sustento de los estados financieros del INSN.

Inventario selectivo: Es la verificacian fisica de un grupo de bienes
previamenie seleccionados, se realiza periodicamente.

Existencias: Mediante la opcién "Existencias’ podemos saber la cantidad de
dinero que tenemos inmovilizado en articulos (calculado en precio medio) en
cada uno de los almacenes. Para obtener un informe de la situacion del capital
inmovilizado en cada uno de los almacenes pulse [Informe]. Podemos filtrar la
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busqueda por uno o varios almacenes. Pulsando [Exportar] enviaremos toda la
informacién filtrada a un archivo de EXCELL

Objetivo: Es una accidn que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad
que se desea.

Meta: Es un plan de accién. Todo plan debe analizarse, implementarse y
evaluarse. Son el mapa para alcanzar tu deseo

SEACE: Sistema Elecirdnico de Contrataciones del Estado

Cuadro de Necesidades: Recoge las necesidades de las unidades organicas
con el objeto de alcanzar las metas y objetivos que se proponen en el Plan
QOperativo Institucional.

Valor Referencial: Es el costo estimado aprobado por la Entidad para la
adquisicién o arrendamiento de bienes y para la contratacién de servicios u
obras, sobre la base de los precios de mercado.
La Entidad calculara el Valor Referencial incluyendo todos los tributos seguros,
transporte, inspecciones pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir
sobre el costo de los bienes, servicios o ejecucion de obras a adquirir 0
contratar

Meta Presupuestaria: Es la expresion concreta, cuantificable y medible que
caracteriza el (los) producto(s) final(es) de las Actividades establecidas para el
Ao Fiscal. Se compone de tres (3) elementos, a saber: (i) Finalidad (Precision
del Objeto de la Meta) (i) Unidad de Medida (magnitud a utilizar para su
medicion) (iii) Cantidad (el nimero de Unidades de medida que se espera
alcanzar

Sistema: Es un conjunto de funciones, virtualmente referenciada sobre ejes,
bien sean estos reales o abstracios. También suele definirse como un conjunto
de elementos dinamicamente relacionados formando una actividad para
alcanzar un objetivo operando sobre datos, energia o materia para proveer
informacion

REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujograma
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INVENTARIO DE ACTIVOS FLIOS
UNIDAD DE LOGISTICA AREA DE CONTROL OFICINA DE UNIDADES ORGANICAS
PATRIMONIAL ADMINISTRACION

COORDINA CON AREA
CONTROL FORMULA PROGRAMA
PATRIMONIAL - I DE TRABAJO -
INVENTARIO DE INVENTARIQ ACTIVOS
ACTIVOS FIIQS FIIOS

REVISA PROGRAMA
DE INVENTARIO DE
ACTIVOS FLIOS

h 4

.
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COMNOCIMIENTO LA
DIRECCION EXECUTIVA

RECEPCIONAN CONOCIMIENTO DE
CIRCULAR DE CIRCULAR DE

IMPLEMENTACION DE IMPLEMENTACION DE
PROGRAMA DE
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v

PROGRAMA DE
INVENTARIO DE INVENTARIO DE
ACTIVOS FUOS ACTIVOS FLIOS

COORDINACION PARA
L DESARROLLAR
PROGRAMA
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