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_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

INGRESO FISICO DEL BIEN POR | CODIGO PS.0.1.45
ORDEN DE COMPRA VERSION \V-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

= LT = = |

Incorporacién fisica y contable de los bienes adquiridos por el hospital mediante érdenes
de compra.

Alcance del
procedimiento

Gestion del Abastecimiento de Bienes y Servicios Gestion de Almacén, Proveedor y
Departamentos del Hospital.

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud .

Ley N°® 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado y y sus normas |
modificatorias.

S - - 3

Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley de Contrataciones del Estado, Ley 30225 madificado por el Decreto Legiéléﬁ\fo_l\_l;i
1444

Ley 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de Ia
Republica. I .

Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento. |

Decreto Supremo N° 168-2020-EF |

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos |
General- Decreto Supremo N° 04-2019-JUS

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657, del
Ministerio de Salud

Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema
de Abastecimiento

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, aprueba el Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional

Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacién y
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las ‘Normas Elaboracion De
Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucién Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica |
Para La Implementacion de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La
administracién publica. |

Resolucién Secretarial N° 083 Lineamientos para la Gestién por Procesos, aprobar la |
Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM  '"Lineamientos para la|
Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud"

Definiciones

Orden de Compra es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados articulos a
un precio convenido. La solicitud también especifica los términos de pago y de entrega. ‘
La orden de compra es una autorizacion al proveedor para entregar los articulos vy
presentar una factura.

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

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

|
;
HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” ‘
4'

G.A.B.S.: Gestion de Abastecimiento deBienes y Servicios
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Requisitos para iniciar el procedimiento .

T'__N" Descripcion del requisito Fuente

; 1 Orden de Compra Gestion de Abastecimiento de Bienes y Servicios _
2 Ingreso del Bien/ Nota de entrada Gestion de Abastecimiento de Bienes y Servicios E

N |

Secuencia de Actividades |
Documentos g '
. - sk Unidad de |Responsable |
N Descripcion de la Actividad que se i |
Organizacion| (Puesto)
generan
; s o Gestion de | Coordinador/a de
1 E[eiﬂ?;ﬂg O?fe:f?jgeog?gopau Dbleadon. sebors Abastecimiento de | Gestion de
y____ P ~ Bienes y Servicios | Almacen o
; i ; G v Gestion de | Coordinador/fa de
2 Eegdé?:r?ao[adgrfeensggncgﬁﬂg‘acen y-Utlizaelon Abastecimiento de | Gestion de
[ P P Bienes y Servicios | Almacén
; El Proveedor entrega los bienes adjudicados Gestion de | Coordinador/a de |
3 presentando junto con la guia de remision y Abastecimiento de | Gestion de |
| factura respectiva. Bienes y Servicios | Almacen ]
Coordinador de Gestién de Almacén y Utilizacion Gestion de | Coordinador/a de
| 4 verifica los documentos del proveedor vy Abastecimiento de | Gestion de
- comunica al usuario. Bienes y Servicios | Almacén |
En la unidad de Preservacion y Utilizacion, el Gestion de | Coordinador/a de |
5 usuario y personal de almacén, verifican los Abastecimiento de | Gestion de
bienes y determinan si es conforme: Bienes y Servicios | Almacen
Si la documentacion o el bien no es conforme,
' no ingresa el bien, se indica a proveedor que Gestion de | Coordinador/a de'l
‘ 6 retorne con documentacion y bienes acordes a la Abastecimiento de | Gestion de |
| orden de compra dentro del plazo establecido. Bienes y Servicios | Almacen |
| [—— Sp—
[ Si la documentacion y el bien son los adecuados e ;
. . 3 Gestion de | Coordinador/a de
{s]m:]
7 Z:mgcf:r?no da el V°B%para su ingreso al Abastecimiento de | Gestion de
\ : Bienes y Servicios | Almacen
" [ Coordinador de Gestion de Almacén ingresa la |
mercaderia y firma los cargos de la guia de Gestion de | Coordinador/a de
8 remisién y entrega una copia al proveedor, luego Abastecimiento de | Gestion de
‘ coloca y ubica los bienes en el lugar fisico Bienes y Servicios | Almacén |
| | correspondiente segun la orden de compra. __
, La orden de compra con la conformidad Gestion de | Coordinador/a dei
9 correspondiente se deriva a la Gestion Abastecimiento de | Gestion de
' Financiera Bienes y Servicios | Almacén |
Otros e 3 —_— i)
rocesos el
-~ M
lacionados: '
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento ‘
nexos . _“
Aprobacion !
Nombres y Unidad de Firmay '
; B Fecha
Apellidos Organizacion Sello
' S s |
Elaborado por: eSr. Juan Carlos | Coordinacion de |
: ; [
- Guerra Huamarmn_:gesum de Almacén. 1 . |

P CIMIR,
\\@5* ()

7
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Vera
e Lic. Adm. Robert
Artemio Diaz de la| gestion de

Cruz Abastecimiento de

Bienes y Servicios

Gestion de la
Planificacion y

e Lic. Adm. Maria del Desarrollo Institucional

Revisado por: Rosario Inga Alva.

Gestion de
Organizacién
Modernizacion

e Lic. Adm. Manrique
Jesus Bonilla Calixto

e Lic. Adm. Robert
Aprobado por: Artemio Diaz de la
Cruz

Gestion de
Abastecimiento de
Bienes y Servicios

'3’""\ 12\

: "’} i i
%0 4/ Control de Cambios

Seccion del
procedimiento

Version Descripcion del cambio

| 1ra version No aplica No aplica
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) ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TOMA DE INVENTARIO FISICO DE [CODIGO | PS.0.1.46

BIENES EXISTENTES EN z
| ALMACEN YERSI(?N V-01

Datos generales del procedimiento |

procedimiento

Objetivo del Establecer la verificacion fisica de los bienes que se encuentran en custodia temporal en el
procedimiento almacén del hospital.
Alcance del Gestién del Abastecimiento de Bienes y Servicios (Jefatura, Gestion de Almacén), Oficina

de Control Patrimonial, Direcciéon General Administracién, Comisién de Inventario. |

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud ==

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas |
modificatorias. '

Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley de Contrataciones del Estado, Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo N° 1444

Ley 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastemmtento

= —

Decreto Supremo N° 168-2020-EF

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos Generai—
Decreto Supremo N° 04-2019-JUS

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657, de!.
Ministerio de Salud

Resolucion Jefatural N°® 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, aprueba el Manual de Administracion de |
Almacenes para el Sector Plblico Nacional

Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

Resolucién Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Orgamzacuon y
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de |
la Gestion Publica.

Resolucion Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De |
Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para |
La Implementacién de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion
publica.

Resolucion Secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la |
Directiva Administrativa N°  288-MINSA-2020-OGPPM  "Lineamientos para la|
Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud"” '

AL
o S

{ ¥ § -
™
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Definiciones

Almacenamiento y distribucién: Los bienes que adquiera la entidad mgresaran '
fisicamente a través de almacén antes de ser utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de
los mismos requiera su ubicacién directa en el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual
ayudara a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos. Los ambientes asignados |
para el funcmnamlento de los almacenes o} bodegas estaran adecuadamente ubicados,

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” ' | i |

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

G.A.B.S.: Gestion de Abastecimiento de Bienes y Servicios
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| Requisitos para iniciar el procedimiento

| N° ~ Descripcién del requisito Fuente e
! 1 Cronograma de Inventarios gic;rrl;lgzt;\:aserci'?cmaéimacén—Gestlon del Abastecimiento de |
L 2 Informe de Inventario Gestion de Abastecimiento de Bien_és y Servicios

| =

 Secuencia de Actividades

Documentos . -
— i Unidad de | Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se Organizacién (PF:Jesto)
e generan o
La jefatura de Gestion de Abastecimiento de ., oo |
. |Bienes y Servicios elabora el cronograma de | . oot it?:gtoelimiento gg ggz;%:ddwa gg"
inventario fisico a almacén y envia el documento Bishasy Servicios | Almacan |
a la Direccion Administrativa para su aprobacion y ) |
| La Direccion Ejecutiva de la Oficina de Gestion de | Coordinador/fa de |
| 2 Administracion toma conocimiento y dispone la Abastecimiento de | Gestion de
| conformacion de la comisién de Inventario Bienes y Servicios | Almacén
| La Jefatura de Gestion de Abastecimiento de
Bienes y Servicios elabora la lista de integrantes | Gestion de | Coordinador/a  de |
3 de la comisién de inventario, y lo pone a Abastecimiento de | Gestion de |
. consideracién de la Direccion Ejecutiva de Bienes y Servicios | Almacen
} | Administracion I
La Direccién recepciona el documento, elabora
la Resolucion Directoral designando la comisién
: de inventario, donde se indica la fecha y hora |
‘ estipulada para el inventario, la R.D. es remitida |
a cada |niegrante'de la comlsuﬁn‘ ResElIEsH Gestlon_ _ 3e Coor@nador}a del
| 4 El personal designado recepciona la R.D. y Dikscdisral A_bastec;m:en{o_ & Gestjop de |
' queda conformada la Comision de Inventario. El Bienes y Servicios | Almacén
' presidente e integrantes de la comision elaboran |
‘ el Plan de trabajo; en dia y hora indicada se
' dirigen y presentan ante el responsable de |
o Gestion de Almacén y Utilizacién. |
' El personal de Gestion de Almacén y Utilizacion Gestion de | Coordinador/a de‘
‘ 5 toman conocimiento y brinda las facilidades con Abastecimiento de | Gestion de |
' | el equipo de inventario. Bienes y Servicios | Almacén [
| La Comisién de Inventario inicia sus labores, al Gestion de | Coordinador/a de |
; 6 culmina, elabora la hoja de conciliacion donde Abastecimiento de | Gestién de‘
l firman los integrantes. Bienes y Servicios | Almacen ]
La Comision de Inventario informa y remite la EgLaciliacién Cgﬁ Gestion de | Coordinador/a  de |
7 hoja de conciliacién con informe correspondiente oo Abastecimiento de | Gestion de |
para su V° B°. \Vo RO Bienes y Servicios | Almacen -
| el i —— S R E = i TR
| Otros |
Procesos - I
Relacionados: B . - \
o 1  Diagrama de Flujo del Procedimiento '
22 Anexos ; - e == ‘
Aprobacion / |
ni .
Nombresy L finidad de Fecha |
ellidos 7 ~€rganizacion B
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Guerra Huaman

Gestion de Almacén

NP ST . Er—
Oficina de .7; “Decenio de la lgualdad de Oportunidades para
Logistica 1 Mujeres y Hombres™
% “Afio del Bicentenario del Peru; 200 Afios de Independencia”
Elaborado por- ™ Sr_ Juan Carlos COOT’dInaCIon de

Revisado por:

e Lic. Adm. Maria del
Rosario Inga Alva.

Gestién de la
Planificacion

Desarrollo Institucional

Cruz

Bienes y Servicios

. . Gestion de
° ‘II'C', Agm._nl\ﬂ%nrli‘q;}e Organizacion
esus bonilla LaliXlo | padernizacion - n
e Lic. Adm. Robert o
s ; i Gestion de
AprObado POE: Artemio Diaz de la Abastecimiento de

¢\~

[T

\'=',= Control de Cambios

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

| 1ra version

No aplica

No aplica
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CODIGO  |Psot47
VERSION | V-01

SALIDA DE BIENES

" Datos generales del procedimiento o

Objetivo del

Proveer de un sistema adecuado para la salida de los bienes de la unidad hacia las areas

procedimiento correspondientes.
Alcance del Gestion de Abastecimiento de Bienes y Servicios (Jefatura, El Equipo de Preservacion y
procedimiento Utilizacién), Servicios y departamentos del hospital.

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud N | .
Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias. B o fe ‘
Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto .
Ley de Contrataciones del Estado, Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativo N° 1444
Ley 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la—]
Republica. i
Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento. ‘
Decreto Supremo N° 168-2020-EF |
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General- ',
Decreto Supremo N° 04-2019-JUS |
Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657, del |
Ministerio de Salud NI A .
Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema de |
Abastecimiento ) o |
Resoluciéon Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, aprueba el Manual de Administracion de |
Almacenes para el Sector Publico Nacional B I
Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y |
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa. o i _— '
Resolucion Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa. - -
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de!
la Gestién Publica. B I R |
Resolucion Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De |
Documentos Normativos Del Ministerio De Salud” |

Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para |
La Implementacién de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion |
publica. B — i o
Resolucion Secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestién por Procesos, aprobar Ia!
Directiva Administrativa N°  288-MINSA-2020-OGPPM  "Lineamientos  para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud" '

Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para desarrollo de actividades y eli
cumplimiento de sus funciones y fines o
Almacenamiento y distribucion: Los bienes que adquiera la entidad ingresaran :
fisicamente a través de almacén antes de ser utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de

los mismos requiera su ubicacién directa en el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual |

Definiciones : , e : , ,
ayudara a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos, Los ambientes asignados |
para el funcionamiento de los almacenes o bodegas, estaran adecuadamente ubicados, |
contaran con instalaciones seguras y tendran el espacio fisico necesario.

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” _ _
i SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado. l
Siglas :

G.A.B.S.: Gestion de Abastecimiento de Bienes y Servicios

equisitos para iniciar el procedimie

«!"ut aﬁ&

4
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| N° Descripcidn del requisito Fuente ,
1 |PECOSA Servicios y Departamentos del hospital f
5 PECOSA valorada y manual Gestion de Abastecimiento de Bienes y Servicios

Secuencia de Actividades
Documentos
i g Unidadde | R le
N° Descripcion de la Actividad que se Oraanizacion e(st:lZTt’g;a |
generan g
El Usuario elabora, firma la PECOSA y la lleva a Gestion de | Coordinador/fa  de

1 la oficina de Gestion de Abastecimiento de | PECOSA Abastecimiento de | Gestion de

Bienes y Servicios. Bienes y Servicios | Almacén !
La Jefatura de Gestién de Abastecimiento de Basiss da | Baprdinsdri i
[ 5 Bienes y Servicios recepciona la PECQOSA, la V°B Ahastedimiant dg ng; ,‘23 s d
revisa, da V°B® y la deriva al Gestion de Almacén Bi eCIrglsrr:;izios Al o &
, |y Utilizacion onesy o st O '
Gestion de Almacén y Utilizaciéon recepciona la Gestion de | Coordinador/a de‘.
3 PECOSA 'y la distribuye al almacén Abastecimiento de | Gestion de
B | correspondiente para su atencién Bienes y Servicios | Aimacén
El personal del Gestion de Almacén recepciona .
la PECOSA, acopia los bienes solicitados, los Gestion de | Coordinador/a de}

4 prepara para la entrega y comunica al usuario Abastecimiento de | Gestién de |
gque se apersone a recoger su pedido Bienes y Servicios | Almacén '

) El Usuario acude a la unidad designada y verifica )
si los bienes entregados son los correctos, de - .

5 ser adecuados firma la PECOSA y recoge los St?;:g::imiento gg ggz;%lrr:ador!a jg:
bienes retirandose con una copia de la PECOSA : = ; |
fi Bienes y Servicios | Aimacén
irmada.

l | Coordinador de Gestién de Almacén y Utilizacién
recepciona el original de la PECOSA y deriva al
Kardex computarizado para descargar Ila
informacion en el sistema de registro, obteniendo Gestion de | Coordinador/fa de

6 la PECOSA valorada; posteriormente remite Abastecimiento de | Gestién de
ambas PECOSAS (valorada y manual) a la Bienes y Servicios | Almacén -
jefatura de Gestién de Abastecimiento de Bienes
y Servicios

______ La Jefe Coordinacibn de Gestion de L N :
. ; - ! Gestion de | Coordinador/a de

T S e, Rosseciminto do | Goston” e

' - y ' Bienes y Servicios | Almacén
| documentos visados i S
- Coordinador de Gestion de Almacén, recepciona Gestion de | Coordinador/a  de |
| 8 los documentos y procede a su distribucién y Abastecimiento de | Gestién de |
; |archivo. Bienes y Servicios | Almacen |
| Otros |
' Procesos -
Relacionados |
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento I
nexos : o ——— :
| Aprobaci6n
| Fecha

r_:;:
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Apellidos

Organizacion

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para

Mujeres y Hombres"”

Sello

“Afio del Bicentenario del Per(: 200 Afios de Independencia”

Elaborado por:

eSr. Juan Carlos
Guerra Huaman

Coordinacién de
Gestion de Almaceén

Revisado por:

e Lic. Adm. Maria del
Rosario Inga Alva.

e Lic. Adm. Manrique
Jestis Bonilla Calixto

Gestion de la
Planificacion y
Desarrollo Institucional

Gestion de
Organizacion
Modernizacion

‘ Aprobado por:

e Lic. Adm. Robert
Artemio Diaz de la
Cruz

Gestion de
Abastecimiento de
Bienes y Servicios

up®
drea

i

S

]
Do

ontrol de Cambios

N

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

1ra version

No aplica

No aplica
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_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INGRESOY |[CODIGO bapida
SALIDA DE BIENES EN EL =
SISTEMA SIGA VERSION | v-o1

Datos generales del procedimiento i

Objetivo del Proveer de un sistema adecuado para el registro de los ingresos, salidas y saldo de
e I existencias en el Almacén en cantidades totales y unitarias debidamente valorizadas en el
procedimiento |giga
Alcance del Gestion del Abastecimiento de Bienes y Servicios (Jefatura, Gestion de Almacén), Servicios |
procedimiento y departamentos del hospital.

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacmn Publtéa

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizaciéon de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias. :

Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto B '

i
Ley de Contrataciones del Estado, Ley 30225 maodificado por el Decreto Legislativo N* 1444

Ley 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Replblica. — L

Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento. I

Decreto Suprema N° 168-2020-EF

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General- |
Decreto Supremo N° 04-2019-JUS

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Aprueba el Reglamento de la L Ley “N° 27657, d del |
Ministerio de Salud

Resolucion Jefatural N® 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento

Resolucion Jefatural N° 335-0-INAP/DNA, aprueba el Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional

Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

Resolucién Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion yl
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De |
Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para |
La Implementacién de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion |
publica.

Resolucién Secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion | por - Procesos, aprobar Ia
Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM  "Lineamientos para I|a
Implementacién de la Gestion por Procesos en Salud"

Definiciones

Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF: Sistema de ejecucion, no dela|
formulacion presupuestal ni de la asignacion (trimestral y mensual), que es otro sistema. Si |
se toma como referencia el marco presupuestal y sus tablas, a sido disefiado como una i
herramienta muy ligada a la gestién financiera financiera del tesoro publico en su relacion |
con las denominadas Ejecutoras su registro esta organlzado en dos partes: |
a) Registro Administrativo (fase de compromiso, devengado girado)
b) Registro contable (contabilizacion de las fases, asi como notas contables)

Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para desarrollo de actividades y los |
cumplimientos de sus funciones y fines .

Almacenamiento y distribucién: Los bienes que adquiera la entidad ingresaran ‘
fisicamente a través de almacén antes de ser utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de

los mismos requiera su ubicacién directa en el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual |

ayudara a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos. Los ambientes asignados |

para el funcionamiento de los almacenes o bodegas, estaran adecuadamente ubicados, ‘
contaran con instalaciones seguras y tendran el espacio fisico necesario.

==t S
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HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”
Sitlas SEACE: Sistema Electranico de Contrataciones del Estado. ‘
9 G.A.B.S.: Gestion de Abastecimiento de Bienes y Servicios i '
]
Requisitos para iniciar el procedimiento i ]
| N°| Descripcion del requisito Fuente |
4 N° de Registros de Movimiento de Entrada, Registro d hi —
| | Saliday Saldo de Bienes IR Be.Achives - R R
il 2 gd_e_n_d_eﬁgmpra y NEAS Procesos de compra, trgr@_re_n:ﬂa, dongc@p_ei i |
3 . E?”dﬁs y Repqne Usuarios — U. Almacén |
} Secuencia de Actividades |
Documentos " 5
et b7 nidad d R n
N° Descripcién de la Actividad que se O::J agizc;cign e(spfzzsigf lo: |
LB generan g i
I El responsable del Kardex registra el Inventario Gestion de | Coordinador/a  de |
_ 1 valorado de bienes del almacén al inicio del afio. | Kardex Abastecimiento de | Gestion de |
b 1 Bienes y Servicios | Almacén - __{'
Para el ingreso, el responsable del Coordinacion 7 ; [
| 5 de Gestion de Almacén deriva la orden de Et?::toer::' fonto ge gogtricﬂ:adorfa g:|
| compra yl/o nota de entrada con la firma de Blones "gerviciose Alfnac?én
| | conformidad al Kardex computarizado y_ i’ o 0 IO
- El responsable del kardex ingresa o carga en
! forma diaria al sistema los documentos fuentes Gestion de | Coordinador/a  de |
| 3 (O/C 'y NEA)que se encuentren con la Abastecimiento de | Gestion de |
| conformidad de la Coordinacién de Gestién de Bienes y Servicios | Almacen |
! Macén
F——— s - B
Para las salidas, el responsable de |Ia ]
i Coordinacién de Gestion de Almacén deriva el
: original de la PECOSA manual al Kardex Gestion de | Coordinador/a  de |
| 4 computarizado para descargar la informacion en PECOSA Abastecimiento de | Gestion de |
. el sistema de registro, obteniendo la PECOSA Bienes y Servicios | Almacén |
| valorada |
T El'responsable de la Coordinacion de Gestién da N M i |
' Almacén deriva mensualmente el movimiento de Gestion de | Coordinador/a  de :
| & Almacén (Entradas, Salidas y Saldo) para la Abastecimiento de | Gestion de |
| conciliacion respectiva, Bienes y Servicios | Almacén |
_'}TEI responsable del kardex mantendra copia del Gestién_ __-::le_- ]
| archivo de los documentos fuentes (O/C, NEA, Abastecimiento de Gestion de|
PECOS_A) que se encuentren con la conformidad Bienes y Servicios Almacén .
respectiva. U S
El responsable del Kardex emite los reportes del Gestién de responsable dat |

o saldo de los bienes de almacén de fin de afio
.| parala toma de inventario

Abastecimiento de
Bienes y Servicios |

Kardex

Sl

|I_=‘rocesos

i Relacionados:

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento

| Anexos :
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Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay
. i Fecha
Apellidos Organizacion Sello |
. |eSr. Juan Carlos | Coordinacion de
Elaborado PRk Guerra Huaman Gestion de Almacén
Gestion de la
; WLlC. A Mt sl Efgr‘aﬁf;gﬁrr:stitucion)ll
Revisado por: Rosario Inga Alva. .
e Lic. Adm. Manrique g?;gr?igacién de
Jesus Bonilla Calixto |y, oo cisn
e Lic. Adm. Robert i
; ; : Gestion de
Aprobado por: g;t:zmlo Diaz de la| apactosimionte  de
Bienes y Servicios
#5704 %2 Control de Cambios
sl of M Seccion del o :
Uy 5 Version i Descripcion del cambio
procedimiento P ¥
! 1ra version No aplica No aplica
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e ritrrrred
~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE CODIGO  |Psoi4s
NOWBRE DEL _|RECEFCION REGISTRO O ]
PROCEDIMIENTO | 1e0ic AMENTOS EN EL VERSION |v-o1 |
ALMACEN ESPECIALIZADO |

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Proveer de un procedimiento adecuado para el registro y control de los i ingresos, salidas y “
saldo de medicamentos e insumos en el Almacén en cantidades totales y unitarias
debidamente valorizadas en el SIGA.

Alcance del
procedimiento

Gestidn del Abastecimiento de Bienes y Servicios, Coordinacion de Gestidon de Almacén
Especializado, Servicio de Farmacia

| Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

modificatorias.

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado y sus normasj

Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley de Contrataciones del Estado, Ley 30225 modificado por el Decreto Legislativbﬂ 1444 |

Ley 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del estado aprobado mediante Decreto_Supremoj
N° 350-2015-EF

Decreto Supremo N° 168-2020-EF

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General- |
Decreto Supremo N° 04-2019-JUS

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Aprueba el Reg_;lamento-d'e la Ley N°® 27657, del
Ministerio de Salud

Resolucion Ministerial N° 351-2020-MINSA, Directiva Sanitaria que dicta Disposiciones y
Medidas para la Atencién Oportuna y Segura con medicamentos, otros Productos |
Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios, durante la emergenma
sanitaria declarada ante la existencia del COVID-19

Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento '

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, aprueba el Manual de Adminisiracién de
Almacenes para el Sector Publico Nacional !

Resolucion Ministerial N° 767-20068-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa.

Resolucién Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y|
Funciones del Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa. |

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de |
la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas FElaboracion De |
Documentos Normativos Del Ministerio De Salud” .

Resolucién Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para
La Implementacion de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion
publica.

Resolucién Secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la |
Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM  ‘"Lineamientos para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud" -

anprea.d

&

Definiciones

Almacén: Es el lugar o espacio fisico destinado a la conservacion | manejo, seguridad y |
control de productos tomando en consideracion la importancia del cumplimiento de las BPA. |

Especificaciones Técnicas (EETT): Descripcion de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye las cantidades, calidades y las
condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para desarroIIo “de actividades y el

cumplimiento de sus funclones y fineges fagN ,-’-
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fisicamente a través de almacén antes de ser utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de |
los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual
ayudara a mantener un control eficiente de los bienes adquiridos. Los ambientes asignados |
para el funcionamiento de los almacenes o bodegas, estaran adecuadamente ubicados,
contaran con instalaciones seguras y tendran el espacio fisico necesario.

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa"
SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.
G.A.B.S.: Gestion de Abastecimiento de Bienes y Servicios

Requisitos para iniciar el procedimiento

N°
1

2

3

Descripcion del requisito

Fuente

N“_aénli‘_e_éi_'stro“s de Movimiento de Entrada,

| Salida y Saldo de Medicamentos

Registro de archivos- Gestion de Abastecimiento de Bienes |

y Servicios

Medicamentos e insumos

Procesos de compra, transferencia,

Secuencia de Actividades |
Documentos ;
N° Descripcion de la Actividad que se Umd?d d.e, Respansable
Organizacion (Puesto)
e L generan <= Al s e
: Coordinador de  Gestion de  Almacén 2 ;
1 Especializado recibe copia de la orden de Ebestlonl : de Coor‘q;nadorla de:
compra _asiemwent_o_de Gestion de |
Bienes y Servicios | Aimacén |
El  proveedor ingresa directamente los
medicamentos e insumos al  Almacén . .
. 2 Especializado con los documentos: Guia de Esstion_ ; de Coor_c!madorla £e
e ; astecimiento de | Gestion de |
remision, protocolo y certificado de control. Bienes y Servicios | Almacén
Registro Sanitario. i
\
[ Coordinador de  Gestion de  Almacén
especializado realiza la verificacion cualitativa y
. cuantitativa de los medicamentos e insumos a |
i través de su personal Q.F. a cargo del Almacén | .
| SISMED, asi mismo verifica que los documentos |
estén en regla, si es asi firmar las guias y actas |
| correspondientes; de no estar conforme los | Gestion de | Coordinador/a  de |
| 3 documentos y/o bienes seran devueltos. Abastecimiento de | Gestion de |
| Posteriormente el proveedor se presenta ante el Bienes y Servicios | Almacén
i encargado (a) del Almacén Central quien verifica
' la conformidad de los documentos y que estos
cuenten con la visacion del Quimico |
Farmacéutico  responsable del  Almacén
Especializado para continuar con el tramite [
administrativo correspondiente - B i
La jefe de Gestion Farmacéutica los primeros '
cuatro dias de cada mes envia a la Gestion del
Abastecimiento de Bienes y Servicios los Gestion de | Coordinador/a  de
Pedidos Comprobante de Salida por el consumo Abastecimiento de | Gestion de
de medicamentos del mes anterior para ser Bienes y Servicios | Almacén |
descargadas y valorizadas en el sistema del
|SIGA o I R——
El responsable del almacén elabora la Nota de 1
Entrada de Transferencia externa y Donaciones Gestion de | Coordinador/a  de
| s | v sera remitida al kardex para registrar el ingreso Abastecimiento de | Gestién de
| de los medicamentos e insumos médico Bienes y Setvicios | Almacén
| |quirurgicos . 8 % ey | o
.

9
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Elaborado por:

Guerra Huaman

Gestion de Almacén

Revisado por:

e Lic. Adm. Maria del
Rosario Inga Alva.

Gestion de la
Planificacion

Desarrollo Institucional

Cruz

‘ , Gestion de
o |J_|c. ' Agm“"M%nfli’q;Je Organizacién
esus bonilla Lalixio | padernizacion
e Lic. Adm. Robert ;
3 . : | Gestion de
Aprobado por: Artemio Diaz de 1a| ppastecimiento  de

Bienes y Servicios

Coordinador de Gestion de Almacén efectia Gestion de | Coordinador/a de
6 verificacion e inventarios selectivos mensuales el Abastecimiento de | Gestion de
: almaceén especializado y servicio de farmacia. Bienes y Servicios | Almacén
, El Coordinador de Gestion de Almacén verifica el ,
'correcto  registro del movimiento de los Gestion de | Coordinador/a  de |
7 medicamentos en las Tarjetas de Control Visible Abastecimiento de | Gestion de |
e informa por escrito a la jefatura de Gestion de Bienes y Servicios | Almacén
[ Abastecimiento de Bienes y Servicios L
Coord;_na}dor de _Gestlon de Almacgn Gestion dis| Boardiadinds bl
9 Especializado coordina con el del almacén Abasiaciienta de.| Gestisn d4é |
‘ central de HEJCU para la transferencia de Bianas v Servicios | Almacen |
medicamentos por proximo vencimiento y otros. Y = |
Otros
'Procesos '
- : =
Relacionados: o .
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento .
Anexos : = ‘
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay .
: N Fecha ;
Apellidos Organizacion Sello
«Sr. Juan Carlos | Coordinacion de

%

[rs
ningd S

' Coni_:i'zl_i:le Cambios

wa.

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

| 1ra version

No aplica

No aplica

/




Oficina de-.” | "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
Logistic : Mujeres y Hombres”
g 4 *Afio del Bicentenario del Peri: 200 Afios de Independencia”

12.ANEXOS

PROCESO: PS.0.1.1.1
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PROCESO: PS.0.1.1.2

A U0 ANOR AL RN D CURINRAY F 1N EVEVALIES

OF. EIEEUNYA U PLANERRIENTO Y e EIBCUTIVA DI ADRINETRACION S B UFIDADES SR GAMICA AL AL TH PROGR ARARTIIN )

PR 10 St TR IR
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PROCESO: PS.0.1.1.3

FORMULAR PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

|
iy b1 ARER USUARLA DIRECTOR EJECUTIVO. & UNIDAD DE PROGEAMACION BIRFCTOR GENERAL OFICINA DE COMUMCACIONES

g
[ _ [m .......
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MODIFICAR FLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

| AREA USUARIA

DIRECCION GEMERAL

JEFE DE OFICINA

UNIDAD DE PROGRAMACION

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

QFICINA DE COMUNICACIONES

119 |
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PROCESO: PS.0.1.1.5

SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

UNIDAD DE PROGRAMACION JEFE DE OFICINA DIRECCION GENERAL

(NOIDNI3I3 34B0S
SINOIDIVAYISEO
N3LSIX3

1]

120 |




Oficina de
Logistica

it |

“"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario del Perd: 200 Afios de Independencia”

(BRI

PROCESO: PS.0.1.1.6

ACTUACIONES PREVIAS

QFICINA EJECUTIVA DE
AREA USUARIA ADMINISTRACION JEFE DE OFICINA UNIDAD DE PROGRAMACION UNIDAD DE ADQUISICION PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

3l
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PROCESO: PS.0.1.1.7

ABIUTIEACION 31N PROCEDIMIENTO.

TN EHEY MEAMIENTD |
AREA USUARIA | BIRECTOR A LIECUTIVE & JEFE DE OFICINA UNIDAD DE PROGRAMACISN UNIDAD DF ADDUINIEGN OB “"‘::'2‘0:;

A, -
| G
| | v U
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“Afio

e} | ceoenpe | 9 £ . | SEGEMEREM
| comprRag | NTRATACION i ) 1 DENTRODE Lt

SE REQUIERE. >

CONTRATO

X
PS.0.1.2.1

i

e
Logistica
SUSCRIPCION DE COMTRATO

Oficina de

PROCESO
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+
EL FOSTOR
ELPOETOR SUBS2ME LAZ CESE
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| MODF ICACION COMTRACTUAL

JEFE DE GESTION DEL ABAS TECIMENTO DE BEMES ¥ SERVICIOS
COORDINACK DT GESTION DE ADQUEKKINES
OF ICMA LIEEUTNA DE ADMMNETILACON

GESTEIM DE PROGRAMAC KN T
BEORMACION
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PROCESO: PS.0.1.2.4
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PROCESO: PS.0.1.3.1

BAJA PATRIMONIAL

GESTION DELA [GESTION DE LA TECNOLOGIA| IGESTION DE LA ASESORIA EN

i QORBINADOI
it - [ ot T30 | COOmOLPATTMOHAL TURAY  PE o, sopoate| FICICHA DEHECUTIVO DE g uyitos Lraatts GESTION FINANCIERA
FQUIPAMIENTO TECNico TURIDICOS
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