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Ministerio de Salud N/ ~B022-HNHU-DG
Hospital Nacional
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Yirectoral

Lima de de 2022

Visto los Expedientes N Con Expedientes Ns® 22-013074-001 y 22-012250-001,
que contiene la Nota Informativa N° 1171-2022-0A/HNHU, emitido por la Oficina de
Administracion, a través del cual remite e} Informe N° 32-UL-HNHU-2022 de la Unidad
de logistica, sclicitando la aprobacién del Documento: “Manual de Procesos y
Procedimientos de la Gestién de Abastecimiento de Rienes v Servicios” mediante
acto resolutive; v,

CONSIDERANDO:

Que, el literal 1.1. del articulo 1° de la Ley N° 27658, “Ley Marco de
Modernizacién de la Gestién del Estado”, declara al Estado peruanc en proceso de
modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién piblica v
construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio del ciudadano.
Asimismo, el articulo 3° de la Ley, contempla que la misma es de aplicacion en todas
ias dependencias de la Administracién Pablica a nivel pacional:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobd la “Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestidn Pablica”, el cual es el principal
instrumento orientador de la Modernizacion de la gestion pablica en el Pert, gue
establecerd la vision, los principios v linearnientos para una actuacion coherente \%
eficaz en el sector publico, al servicio de los ciudadanos v el desarrollo del pais.
Asimismo, el numeral 4 del punto 2.3 de la referida Politica plantea como objetivo
especifico, el implementar la gestidén por procesos v promover la simplificacion
administrativa en todas las entidades piblicas, a fin de generar resultados positivos
en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos:

Que, con Decreto Supremo N® 054-2018-PCM v sus modificaciones, se
aprobaron “Los Lineamentos de Organizacién del Fstado”, en cuyo literal h) del
numeral 6.1 del articulo 6° se establece como uno de los criterios de andlisis para
el disefto organizacional de las entidades, el nivel de riesgo en los procesos para la
provisidn del bien o servicio;

Que, con Resolucion Secrevarial de Gestion Pablica N° 008-2018-5GP, se
aprobs la Norma Técnica N° 001-2018-3GP, Norma Técnica para la Implementacion
de la Gestidn por Procesos en las Entidades de la Administracién Pablica, la cual
tiene como finalidad poner a disposicién de las entidades de la administracién
publica disposiciones técnicas para la implementacién de la gestién [Or procesos,
como herramienta de gestion, que contribuye con el cumplimiento de los objetivos



institucionales vy en consecuencia, un impacto positivo en ¢l bienestar de los
ciudadanos;

Que, con Resolucion Secretarial N¢ 063-2020-MINSA se aprueba la Directiva
Ne 288- MINSA/2020/0GPPM “1 ineamientos para la Implementacion de 1a Gestion
por Procesos en Salud”, en cuyo parrafo 3) del literal "e4” del Paso 5, se establece
que cada proceso nivel ¢ debe contar con su respective Manual de Procesos ¥
Procedimientos en el marco de la implementacion de la Gestién por Procesos;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 157-2017-HNHU-DG, se aprueba el
manual de Procesos Y Procedimientos de la Unidad de Logistica del Hospital
Nacional Hipolito Upanue, el cual fue elaborado en ol marco de la Directiva N° 007+
MINSA/GOP-V-02 aprobada con Resolucién Mintsterial N° 603-2006/MINSA, .
resolucién gue fue derogada con nesolucion Ministerial N° 801-2018/MINSA;

Que, con Resolucion Directoral N° 174-202 1-HNHU-DG, se aprob6 el Mapa de
procesos nivel “0" ¥ " 1" del Hospital Nacional Hipélito Unanue, en el cual se
establecen (15) procescs de pivel “0" & Macroprocesos,

Que, con Nota informativa N' 1171-2022-0A/HNHU, 12 Oficina de Administracion
remite el Informe N 37.UL-HNHU-2022 de la Unidad de Logistica, a través del cual
solicitan la aprobacion del Documento: “Manual de Procesos 'y Procedimientos de la
Gestion de Abastecimiento de Bienesy Servicios”;

Que, medianie Nota Informativa N° 028-2022-0OPE/HNHU, la Oficina de
Planeamiento Estratégico remite el Informe N° 009-2022-U0-OPE-HNHU de 1a Unidad
de Organizacion, en el cual se deja constancia, que s€ han llevado a cabo reuniones
de trabajo con el equipo réenico de la Unidad de Organizacion, Unidad de Logistica
y la Oficina de Administracion, concluyéndose que el proyecto del documento de
gestion (MAPRO), cumpie con 1o estipulado en la Ley N° 27658, "Ley Marco de
Modernizacién de ta Gestion del Estado” v la Directiva N¢ 288- MINSA/2020/0GPPM
u1 inearnientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos € Salud”,
aprobado con Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, razon pot la cual se emite
opinitn técnica favorable al “Manual de Procesosy Procedimientos de la Gestién de
| Abastecimiento de Bienes y Servicios”;

Que, estando alo informado por la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe
NO 238-2022-0A)/HNHU;

Con el visto bueno de la Oficina de Planeamiento Estratégico, Oficina de
Administracion, de 1a Oficina de Asesoria Juridica y del Director Adjunto del
Hospital Nacional Hipélitc Unanue; V,

De conformidad <on jas atribuciones conferidas mediante Resolucién
Ministerial N° 099-2012-MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon v
Funciones del Hospital Nacional Hipélito Unanue;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR ol “MANUAL DE PROCESOS v PROCEDIMIENTOS DE LA
GESTION DE ABASTECIMIENTC DE RIENES Y SERVICIOS”, gue como Anexo forma
parie integrante de la presente Resolucion y por las razones expuestas en la parte
considerativa.
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Articulo 2°.- ENCARGAR 2z la Unidad de Logistica vy la Oficina de
Administracién, 1a difusion, el monitoreo y el cumplimiento del Manual aprobado
en el articulo 1° de la presente Resolucidn.

Articulo 3°.- DISPONER que la Oficina de Comunicaciones proceda con la
publicacion de ia presente Resolucién en la Pagina Web del Hospital
nttps://www.gob.pe/hnhu.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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I Introduccién

El presente Manual busca instruir e informar a los colaboradores que intervienen en el desarrollo
de los procesos y procedimientos que conforman el Macroproceso PS01. “Gestién del
Abastecimiento de Bienes y Servicios”, con la finalidad de que éstos sean ejecutados en el marco
de la Gestion por Procesos en forma eficaz y eficiente.

Asimismo, el manual brinda informacion de forma ordenada y sistematica de la ejecucion de los
procesos y procedimientos; los cuales guardan coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de nuestro hospital.

Este manual contiene el diagrama de proceso, fichas técnicas de proceso, fichas de indicadores
de desempefio, inventario de procedimientos, fichas técnicas de procedimientos y anexos
(diagrama de flujo del procedimiento) los cuales han sido elaborados de acuerdo a lo establecido
en la Directiva Administrativa N° 288-MINSA/2020/0GPPM ‘Lineamientos para Ia
implementacion de la gestion por procesos en salud”.

e
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Objetivos del Manual

El objetivo de este manual es describir los procesos y procedimientos que forman parte
de la Gestién del Abastecimiento de Bienes y Servicios; orientandolos a mantener un
desempefio correcto, oportuno y articulado, optimizando el aprovechamiento de los

recursos.

Asimismo, este manual pretende facilitar informacién como documento orientador e
instructivo a los colaboradores que intervienen en los procesos en el desarrollo de sus
funciones administrativas y Operativas que corresponden a la Gestién del Abastecimiento
de Bienes y Servicios.

Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacion
obligatoria por los érganos y unidades organicas que conforman la Gestion del
Abastecimiento de Bienes y Servicios del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

Siglas y Definiciones

Siglas
APNOP: Asignaciones Presupuestales que No resultan en Productos
CCP: Certificacién de Crédito Presupuestario,
CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

CUBSO: Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras
DG: Direccién General

EETT: Especificaciones Técnicas.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

MINSA: Ministerio de Salud

O/C: Orden de Compra.

O/S: Orden de Servicio.

PAC: Plan Anual de Contrataciones

PECOSA: Pedido Comprobante de Salida.
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PMBSI: Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras.
POI: Plan Operativo Institucional.

PPR: Modulo de Presupuesto por Resultados

RAEE: Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.
SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
SERS: Sistema de Envio y Recepcitn SIAF

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

SIGA-MEF: Médulo de Patrimonio en web - Sistema Integrado de Gestién
Administrativa.

TDR: Término de Referencia.
UIT: Unidad Impositiva Tributaria.
4.2. Definiciones

Area usuaria: Direcciones, Oficinas, Unidades, Departamentos, Servicios y oftros
considerados como centros de costos de acuerdo a la codificacion registrada en el SIGA,
cuyas necesidades pretenden ser atendidas segun el objeto de contratacion.

Bien Patrimonial: Es aquel bien mueble de propiedad de una entidad que se encuentra
contemplado en el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”.

Bienes Mueble: Son aquellos sefialados por el Cédigo Civil Peruano.

Buena Pro: Acto administrativo mediante el cual se determina al proveedor que obtuvo
el mayor puntaje total y se le declara ganador del proceso de seleccion.

Cédigo CUBSO o item CUBSO: Representacion numérica conformada por 16 digitos
que identifica al bien, servicio en general, consultoria y obra, basado en un estandar de
categorizacion internacional.

Contratacién: Es la accién que se debe realizar para proveerse de bienes, servicios,
consultorias u obras, asumiendo el pago del precio o de Ia retribucion correspondiente
con fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de la condicion del contratante.

Cuadro Multianual de Necesidades: Instrumento de gestion que contiene Ia
programacion de necesidades priorizadas por la entidad para el cumplimiento de sus
metas y objetivos estratégicos y operativos.

CUBSO: Es una herramienta de uso obligatorio, basada en un estandar de
categorizacion internacional, en la que sistematicamente se clasifican e identifican
mediante una codificacién a los bienes, servicios en general, consultorias y cbras
susceptibles a ser requeridas por las entidades, permitiendo disponer de informacion
homogénea y ordenada para la contratacisn pulblica.
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Duefio de Proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de
asegurar que se cumpla su resultado previsto.

Especificaciones Técnicas: Descripcion  elaborada de las caracteristicas
fundamentales de los bienes, suministros u obras a ser contrata<dos y de las condiciones
en que se ejecutara la presentacion. Puede incluir Ia descripcion de los procesos y
métodos de produccion de los mismos.

Existencias: Son los bienes que se encuentran almacenados con caracter temporal para
su posterior distribucién a las areas usuarias, tales como utiles de oficina, papel bond,
material de procesamiento automatico de datos (PAD), material de limpieza, ferreteria,
bebidas entre otros.

Indicador de desempefio: Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite
describir caracteristicas, comportamientos o fenémenos, a través de su comparacion con
periodos anteriores o con metas o compromisos. Se asocia con el objetivo del proceso y
sirve para la determinacion de la meta. Se considera que los indicadores tienen cuadro
dimensiones de desemperio: eficacia, eficiencia, calidad y economia aplicables a los
productos.

Nota de Entrada Almacén (NEA): Documento mediante el cual se registra el ingreso de
bienes a los almacenes de la institucion por concepto distinto a la adquisicion efectuada
a los proveedores nacionales y/o internacionales, estas pueden ser donaciones,
transferencias, alta de bienes, reingreso de bienes, devoluciones y sobrantes de
inventario debidamente sustentados; accién que tiene incidencia contable.

Orden de Compra: Una orden de compra, también llamada orden de pedido o nota de
pedido, es un documento mediante el cual el comprador solicita mercancias al vendedor.

Orden de Servicio: Es un documento que sirve para registrar toda la informacién
relacionada con las solicitudes de servicio. Facilita el seguimiento de pedidos, ya sean
internos o externos.

PAC: Constituye un instrumento de gestion para planificar, ejecutar y evaluar las
contrataciones, el cual se articula con el Plan Operativo Institucional y Presupuesto
Institucional de la Entidad.

PECOSA: Es un documento fuente que tiene por finalidad sustentar e registro contable
por la salida de bienes del almacén, ya sea para uso y consumo de la entidad o, en su
caso, para reflejar el costo de bienes vendidos.

Proceso: Es un conjunto de actividades secuenciales que interacttian entre si, que
afiaden valor, con un punto de inicio o entrada ¥y un punto de término o salida claramente
definidos y que generan productos (bienes o servicios) para satisfacer las necesidades
Y expectativas de un usuario o cliente.

Producto: Resultado de un proceso, entendido como los bienes y servicios que recibe
una persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas.

Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios
en general, consultoria en general, consultoria de obra o ejecuta obras.
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SEACE: EI Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) es el sistema
electrénico que permite el intercambio de informacién y difusién sobre las contrataciones
del Estado, asi como la realizacién de transacciones electronicas.

Tarjetas KARDEX: Tienen como finalidad llevar el registro actualizado de los bienes
sobre el movimiento de entrada y salida del almacén, asi como, mostrar el valor unitario
y acumulado de estos bienes.

Término de Referencia: Descripcién, elaborada por Ia entidad de las caracteristicas
técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de servicios y de
consultoria.

UIT: La Unidad Impositiva Tributaria (UIT) es el valor en soles establecido por el estado
para determinar impuestos, infracciones, muitas y otros aspectos tributarios.

V  Base Legal

* Ley N°26842 - Ley General de Salud.

* Ley N°27657 - Ley del Ministerio de Salud.

e Ley N°27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos.

e Ley N°27815 - Ley del Codigo de Etica de la Administracién Pablica.
¢ Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacion de Ia Gesti6n del Estado.

» Decreto Supremo N° 030-2002-PCM - Aprueba Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de |la Gestion del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - Aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de
la Gestion Publica.

* Decreto Supremo N° 030-2002-PCM - Aprueba Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

» Decreto Supremo N° 004-2013-PCM - Aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Pdblica

* Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, “Sistema Nacional de Abastecimiento”.

* Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

* Resolucién Ministerial N° 099-2012/MINSA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
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Resolucion Ministerial N° 063-2020-MINSA - Aprueba la Directiva Administrativa N° 288-
MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos
en salud”.

Resolucion Ministerial N° 31 5-2007/MINSA - Aprueba la Directiva Administrativa N°110-
2007-MINSA/DGSP-v.01 Implementacion de Flujogramas de Procesos de Atencion de
Afiliados del SIS en los Establecimientos del Ministerio de Salud.

Resoluciéon N° 014-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD
“Plan Anual de Contrataciones”.

Resolucién N° 003-2022-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD
“‘Disposiciones Aplicables para el Acceso y Registro de Informacion en el Sistema
Electrénico de Contrataciones Del Estado” - SEACE

Resolucion Directoral N° 0002-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0001-2022-
EF/50.01 “Directiva que establece

Resoluci6n Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-
EF/54.01 “Directiva para la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras.

Resolucién Directoral N° 174-2021-HNHU-DG, que aprueba el Mapa de Procesos del
Hospital Nacional Hipélito Unanue.
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Vl Diagrama de Proceso.

Procesos Estratégicos

o

Procesos Misionales

n =

/ Procesos de Soporte \

PSO1. GESTION DEL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

PS01.01 GESTION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

PS01.02 GESTION DEL ALMACEN Y DISTRIBUCION

P501.03 GESTION DEL PATRIMONIO INSTITUCIONAL
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VIl  Fichas Técnicas de Procesos

7.1. Ficha Técnica de Proceso PS 01: Gestién del Abastecimiento de Bienes y
Servicios

FiCl

HA TECNICA DEL PROCESO DE GESTION DEL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

1. Nombre del Proceso

3. Tipo de‘ o |
2, Codigo | PSO1 ‘ Proceso | Soporte | 4, Versién ‘V.(H

Gestion del Abastecimiento de Bienes y
Servicios

5. Objetivo del Proceso

Asegurar el aprovisionamiento y trazabilidad de los bienes, servicios y obras, para el logro de las metas u objetivos
estratégicos y operativos del HNHU, optimizando el uso de los fecursos piblicos y garantizando condiciones de
necesidad, conservacion, oportunidad y destino, en el marco de la programacion multianual de bienes, servicios y
obras, la gestion de adquisiciones, y la administracion de bienes,

6. Duefio del Proceso

Director(a) Ejecutivo(a) de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

7. Alcance

‘ 8. Base Legal

Areas involucradas en la gestion de la cadena de Abastecimiento Piblico y Unidades de Organizacion del HNHU.

Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 30225, Ley de Confrataciones del Estado ¥ su Reglamento, y sus modificaciones.

Ley N° 1053, Ley General de Aduanas.

Decreto Legislativo N° 1436, marco de la administracion Financiera del Sector Piblico.

Decreto Supremo N° 217-2019-EF que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, “Sisterna

Nacional de Abastecimiento”.

* Decreto Supremo N° 082-2019-EF Decreta la Aprobacion del Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado

¢ Decreto Supremo N° 344-2018-EF

» Directiva N° 003-2020-0OSCE/CD

* Resolucion Directoral N° 0002-2022-EF/50.01, qQue aprueba la Directiva N° 0001-2022-EF/50.01 “Directiva que

establece
* Resolucién Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-EF/54.01 “Directiva para
la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras

l .
‘ 9. Proveedores | 10. Entradas/Insumos | 11. ProcesosdelNivel1 | 12. Salidas/Productos ;?_Bdf;gemm final del
‘ e Plan de Desarrollo J
Institucional -PDI. | e Programacion Multianual
. e Plan operativo de Bienes, Servicios y e Unidades de
* g?glii?::c%i del institucional - PO, Obras. ‘ Organizacion del
‘ HNHU. * Presupuesto * Cuadro Multianual de HNHU. N
« Comité de Institucional de Apertura Necesidades. ° Instltqclones plblicas
Seleccion. (PIA). Ps01.01 e Plan Anuql de ylo privadas.
o MINSA e Presupuesto y o Contrataciones. » OCI.
o nstitu cf ones Institucional Modificado | Gestion de Adquisiciones y | . Ac’gualizacir"m del Catélogo | e MINSA.
piiblicas y/o (PIM). Contrataciones. | Unico de Bienes y e Persona Natural.
privadas. * Plan Multianual de | Servicios. « PE01 Gestion de la
| o MEF Inversiones, e Contrato. Planificacion y
eP er36 nas ¢ Cuadro d_e Necesidades | . Orde.n‘es de compra y Degarrollo
Naturales de las unidades de servicios. Institucional.
‘ ’ organizacion. | » Informe de evaluacién del | e Personas Naturales.
e Catalogo Unico de PAC.
‘ Bienes y Servicios. ‘
o ALH O™
/ '}/\}‘Vc :'I' S\
% \ ?2“,
£ nmberlad «ﬁ;
AN e '
| (i\nfs.af,-m;‘.@?f 7 o 10
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9. Proveedores 10. Entradas/Insumos | 11. Procesos del Nivel 1 12. Salidas / Productos ;‘30 dfc‘:z eptor final def
| |
» Bienes custodiados,
almacenados y
distribuidos
PS01.02 )

« Unidades de « Contratos. ¢ ;?gfkta de Control de « Unidades de
Organizacién del | e Orden de compra. Gestion del Almacén y Organizacion del
HNHU  Factura (Donaciones). | Distribucién * Notas de Entrada de HNHU

) : ) Almacén — NEA :
o Comprabantes de salida
(PECOSA)

» Distribucion y Despacho.

. Eormato de Declaracion

Unica De Aduanas-DUA » Unidades de
o Unidades de . Fom!ato de Titulo de Organizacion del
Organizacion del gfopledail PS01.03 :-IN:."U . bl
HNHU. " Ordem e boora ' * Registro de Bien " o e publicas
: gm‘;\'}a' » Notas de Entradade | Gestion del Patrimonio . L’;‘;ﬁnge‘l‘* bleries PS03 Gestién del
PSUURE | A NEA | ttckna - Maylsaeseres | Fromeman
o MINSA. il “EI"C‘? . \Festta Clird
o MEF estado de Equipamiento ngenieria Clinica,
 Requerimiento de las Hospitalaria y de
unidades de ‘ Servicios Generales
organizacion

14. Indicador de Desempefio

‘ 15. Controles

Tiempo de ciclo total de la cadena de suministro de bienes y servicios.

-Registros SEACE
-RNP
-Contratos con proveedores.

16.Recursos

Recursos humanos

Sistema Integrado de gestion
Administrativa (SIGA), Sistema
Integrado de  Administracion
Financiera (SIAF), Sistema de
Gestién o tramite Documentario
(STDW),  SEACE, SIGA
Patrimonial.

Personal Técnico y Profesional Administrativo | Sistemas informaticos

Instalaciones

P /é\ i) 'H'?’;\"\
Vi s SRR

L 2)

e

5|
cool Uia Libertad izt
= Almed

MANUANDE PROCFSO!

R
A

Computadora, impresora

Oficinas Administrativas, Almacén N
multifuncional, Proyectores.

Equipos




o/

o/

CCC C

P
A

!

S
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Ministerio
de Salud

17. Elaboracién, revisién y aprobacién

Nombre y Apellidos Organo / Unidad Orgénica Firma y Sello Fecha 1
. _ _ OLITO UNANUE
Elaborado por: Ing. Evert Chanduvi lzquierdo Unidad de Logistica 15/01/2022
& .--.'-...--Uﬁm..‘-.....--EGI.E.Rb.O
S DR LA UNIOD OE £0GI57ICA
MINISTERIO DE SALUD
. . HOSPITAL NACIONAL "HIPOLITO UNANUE"
Econ. Tania Zapata Orozco Oficina de Planeamignto 15101/2022
Revisado por. ' P Estratégico mm
Econ, TANIA LIBERTAD ZAPATA OROZCO
Ditectora Ejecutiva de fa Oficina
de Planeamiento Eslralé?:’cn
|| — 1 —— 4 S
Lic. Liv Yovana Miranda Castillo Oficina de Administracion 15/01/2022
‘ Aprobado por;
| | R
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7.2. Ficha Técnica del Sub-Proceso PS 01.01: Gestién de Adquisiciones y
Contrataciones
FICHA TECNICA DEL PROCESO

1.Nombre del Geson ce ‘ 3. Tipode |

.Nombre de| A - , .

Proceso Adquisiciones y 2. Codigo | PS01.01 Proceso | SoPorte 4. Version | V.01
[ _ Contrataciones _ - (e - ‘
5. Objetivo del Asegurar el aprovisionamiiento y frazabilidad de los bienes y servicios para el logro de las metas u objetivos estratégicos

Proceso y operativos del HNHU.

6. Duefio del Proceso

Jefe(a) de fa Unidad de Logistica

7. Alcance

A todas las Unidades de fa Organizacion del Hospital Nacional Hipolito Unanue,

8. Base Legal

o Ley N° 26842, Ley General de Salud.

* Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Legislativo N° 14486,

* Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

* Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

* Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.

o Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y
su modificatoria aprobada con el Decreto legisiativo N° 1432,

* Decreto Legistativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico y su modificatoria.

* Decreto Legislativo N°1486, que establece disposiciones para mejorar y optimizar la ejecucion de las inversiones ‘
pablicas.

y su modificatoria aprobada con el Decreto

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

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento‘

Administrativo General.

¢ Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del MINSA y su
modificatoria.

e Decreto Supremo N° 026-2020-SA,
Saludable”.

o Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado.

* Decreto Supremo N° 082-2019-EF Decreta la Aprobacién del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de |
Contrataciones del Estado

» Resolucion Directoral N° 0002-2022-EF/50.01, que aprueba fa Directiva N° 0001-2022-EF/50.01
establece

* Resolucion Directoral N° 0014-2021-EF/54.01, que aprueba fa Directiva N° 0005-2021-EF/54.01
Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras

* Resolucion N° 014-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD “Plan Anual de
Contrataciones”

que aprueba la Politica Nacional Multisectorial de Salud al 2030 “Perd, Pais

“Directiva que |

“Directiva para la

) ' [ . 12. Salidas / 13. Receptor final
9. Proveedores 10. Entradas/Insumos | 11. Procesos del Nivel 2 Productos del producto
* MEF * Solicitud de creacionde | pg p1.01,01. Solicitud de . m:SA
| * MINSA ITEM Creacion de item del « Instituciones piblicas
e Instituciones publicasy | e Especificaciones técnicas Catalogo de Bienes ¢ Actualizacién del Jo privada
Jo privadas de bienes og y Catélogo Unico de rJ ?dp dva ds
* Unidades de e Términos de Referencia | Servicios Bienes y Servicios. | ® O"' ades de el
Organizacién del HNHU | de servicios (TDR) HLQSG'ZE"“" €
Pag. 13
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12. Salidas/ 13. Receptor final
F 9. Proveedores 10. Entradas/Insumos | 11. Procesos del Nivel 2 Productos del producto
* Unidades de
Organizacion del
PS 01.01.02. Formulacién HNHU
. del Cuadro Multianual de | e Cuadro Multianualde | « MINSA
* MINSA * Archivos Magsiros Necesidades Necesidades. » Instituciones pablicas
y /o privadas
& MINSA
e MEF
e Estructuras  funcionales
programéticas e insumos
necesarios para los
Programas
Presupuestales.
e Catalogo tinico de bienes
servicios y obras.
e Listado de insumos de los e Programacion ¢ Unidades de
« Unidades de programas PS 01 0103 _ Multianual de Bienes, | Organizacion del
Organizacion del presupuestales. Programacion Multianual Servicios y Obras. HNHU
HNHU e Cargar archivos maestros | de Bienes, Servicios y o Plan Anual de o MINSA
o MINSA enviados por el MINSA al | Obras Contrataciones, » Instituciones pliblicas
Médulo de Logistica y e Publicacién del PAC y /o privadas
ejecutar los  scripts en el SEACE. o SEACE
correspondientes.

o [nversiones consideradas
enel PMI.

e Plan
Institucional.

e Presupuesto Inicial de
Apertura.

Operativo

» Unidades de
Organizacién del HNHU ‘
* MINSA
* nstituciones piblicas y
fo privadas
s SEACE

e Programacion Multianual
de Bienes, Servicios y
Obras.

® Plan Anual de
Contrataciones.

¢ Publicacion del PAC en el
SEACE.

PS 01.01.04 Modificacién
del PAC

® Plan Anual de
Contrataciones
Modificado

« Registro del PAC
modificado en el
SEACE

e Unidades de
Organizacion del
HNHU

e MINSA

¢ Instituciones piblicas
y /o privadas

» SEACE

» Unidades de ‘
Organizacion del HNHU

* MINSA

o Instituciones ptiblicas y
Jo privadas

» PAC Aprobado
* Ejecucion del PAC

PS 01.01.05 Evaluacién
def PAC

» Informe de evaluacion
del PAC.

s Unidades de
Organizacion del
HNHU

» MINSA

e Instituciones piblicas
y /o privadas

¢ Unidades de

PS 01.01.06 Organizacion del
s UriidaiiEs db * Registra el requerimiento | Programacion y * Contrato. HNHU
Organizacion del HNHU de bienes y/o servicios en | Adquisiciones iguales o e Ordenes de compray | » MINSA
9 el SIGA. inferiores a 8 UIT's servicios. * Instituciones piblicas
y /o privadas
| | e SEACE
14. _ Indicador de Tiempo total desde la programacion hasta la ejecucién de contrataciones.
Desempeiio
s : -Registros SEACE
- Controles -Contratos con proveedores.
Pig. 14
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16.Recursos
Recursos humanos Personal Adnministrativo | Sistemas Sistema Integrado de gestion Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de
s Profesional y Técnico. informéticos Administracion Financiera (SIAF), SEACE, OSCE.
Instalaciones Oficinas Administrativas. Equipos Equipos de Cémputo, Impresora multifuncional, Proyectores. J
17. Elaboracién, revision y aprobacién
. Organo / Unidad .
Nombre y Apellidos Orgénica Firmay ﬁllo Fecha
IS
Ing. Evert Chanduvi Izquierd Unidad de Logisti L'|E15/01I$.’022
Elaborado por: ng. Evert Chanduvi lzquierdo nidad de Logistica
16, EVERT SEGUNDO CHANDUNY 260
- JEFE DE LAUNIDAD DE LOGISTIr s Ll
MlNlSTERIO DE SALUD
Oficinade  HQSP HONAL 'HIP ITO UNANUE"
. Econ. Tania Zapata Orozco Planeamiento 16/01/2022
Revisado por : Estratégi
| aegeo - gbn, TANIA usEwa ZAPATA OROZCO!
Directora Ejecutiva de ta Oficina
de Planeamiento Estratégico
Ofcina d vidsprr AtﬂNISTERlO DE ALYD
- . ; cina de (]
Aprobado por: Lic. Liv Yovana Miranda Castillo Administracién 15/01/2022
ECHN. LIV YO
|_ CCTORAEEST
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7.3. Diagrama del Sub-Proceso de PS01.01: Gestion de Adquisicion y Contrataciones.
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7.4. Ficha Técnica del Sub-Proceso PS 01.02: Gestion de Almacén y Distribucion.

FICHA TECNICA DEL PROCESO
1. Nombre del Gestion de Almacén y A 3. Tipo de "
Praceso Distribucién 2. Codigo | PS01.02 Prof:,eso Soporte ‘ A Verslon || V.1
5. Objetivo del Establecer los lineamientos para que el almacenamiento y distribucion de bienes sea el adecuado de acuerdo a Ias
Proceso normas vigentes que regufan el Sistema Nacional de Almacenes y Abastecimiento.
8. Dueifio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Logistica
7. Alcance i A todas las Unidades de la Organizacion del Hospital Nacional Hipolito Unanue.
o Ley N° 26842, Ley General de Salud.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su modificatoria aprobada con el Degreto
Legislativo N° 1448.
o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
e Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del MINSA. |
e Decreto Legisiativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y
. su modificatoria aprobada con el Decreto legislativo N° 1432,
'8, Base Legal * Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo de! Sistema Nacional de Presupuesto Publico y su modificatoria.
) * Decreto Legislativo N°1486, que establece disposiciones para mejorar y optimizar la ejecucién de las inversiones
piblicas.
o Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueha la Politica Nacional de Modernizacion de ta Gestion Piiblica.
 Decreto Legislativo N° 1439 def Sistema Nacional de Abastecimiento.
o Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
[ e Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Aprueban el Reglamento del Decreio Legistativo N*1439. '
» Resolucion N° 046-2015/SBN, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales aprueba los “Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.
L I ~ =

‘ 9. Proveedores

12. Salidas/
Productos

13. Receptor final

11. Procesos del Nivel 2 del producto

10. Entradas /Insumos

‘ e Unidades de

Organizacion del * Orden de Compra O/C PS 01.02.01. Recepcion, ’ I:?bektea d(jeea?:;\r;t;:L
HI\?HU | o Expediente de Registro y « PECOSA ) e Unidad de Logistica
| Area de Adquisiciones | donaciones, transferencias | Almacenamiento de « Registro e'n SIGA- o COficinade
. . y ofros (Bienes producidos | Bienes. A o Administracion
. Area.de Adqu:suflo_nes en el HNHU) Mddulo Logistica.
‘ y Unidad de Logistica e Informe
e Bien despachado. .
i PS 01.02.02. Distribuci6 ien distribui * Unidades de
) gmc;ar\:iize:c%i del * PECOSA ?)es acho d:g;::cm : ggggg}\n gﬂggﬁta Organizacién del
3 » Bienes adquiridos yLesp ’ L= HNHU
HNHU o Kardex actualizado. « Unidad de Logistica
« Registro en SIGA- 9
Médulo Logistica.
|
¢ Reporte de salidas de
almacén.
. PS 01.02.03. Registro y » Reporte de entradas | e Unidad de Logistica
o MINSA ¢ 2[':1';2:2.:‘)"35 de Control de Existencias. de almacén, o Oficina de
I ¢ Resumen Contable Administracion
del almacén.
o Informe |
Pag. 17
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14. Indicador de

Tiem lan ion, manipulacion y entrega de los bienes.
Desernpefio empo en la recepcion, manipulacion y entrega de los biene
-PECOSA.
15. Controles -Kardex.
-Registro en SIGA-Mddulo Logfstica.
16.Recursos
Recirees U Personal Administrativo | Sistemas Sistema Integrado de gestion Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de
et R UL Profesional y Técnico. informaticos Administracion Financiera (SIAF), SEACE, OSCE.
. Oficinas Adminisirativas, \ . I
Instalaciones Almacenes, Depésitos. Equipos Equipos de Cémputo, Impresora multifuncional, Proyectores.
17. Elaboraci6n, revision y aprobacitn J
Nombre y Apellidos Organo / Unidad Organica /l;jpma y Sello Fecha
A |
v
HOSPITAL - OUNANUE
Elaborado por: Ing. Evert Chanduvi [zquierdo Unidad de Logistica v~ I 15/01/2022
WG/EVERT SEGUNDO IZQUIERD"
It %ﬁ DEELA UNIDAD DE LOGISTICA
MINISTERIO DE SALUD .
Oficina de Planeamiento HOSPITAL NACIONAL "HIPOLITO UNANUE
. Econ. Tania Zapata Orozco . 15/01/2022
Revisado por: Estratégico "N
ATA OROZCO
EwnbtrAerng\rli;'EjER vazdﬁﬁa Oficina
R = deﬂ\eﬂmiﬂ Estratéqico ]
Lic. Liv Yi Miranda Castill Oficina de Administracié i
Apmbadopor: ic. Liv Yovana Miranda Castillo cina de Administracién
4
or

7.5. Diagrama del Sub-Proceso de PS01.02: Gestién de Almacén y Distribucién.

Gestién de Almacén y Distribucién

,J e — ]
[ 3 ’
Recepcion, Registro y Distribucion y Despacho Registro y Lontrol de
Almacenamiento de del Bien Existgncias

Bieres
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7.6. Ficha Técnica del Sub-Proceso PS 01.03: Gestion del Patrimonio

Institucional.
FICHA TECNICA DEL PROCESOQ ‘
1. Nombre del Gestion del Patrimonio . 3. Tipo de .
iy i stituional 2. Codigo | PS01.03 broness | Soporte 4. Version ‘ V.01
5, Objetivo del Asegurar el correcto registro, uso adecuado, custodia fisica y control de los bienes muebles del hospital de acuerdo a |
Proceso la normativa vigente, - S
6. Duefio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Logistica
7. Alcance Atodas las Unidades de la Organizacion del Hospital Nacional Hipolito Unanue.
¢ Ley N° 26842, Ley General de Salud.
* Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su modificatoria aprobada con el Decreto
Legislativo N° 1446.
o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
» Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del MINSA.
* Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacién Muttianual y Gestion de Inversiones y
su modificatoria aprobada con ef Decreto legislativo N° 1432, ‘
* Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico y su modificatoria.
8. Base Legal * Decreto Legislativo N°1486, que establece disposiciones para mejorar y optimizar Ia ejecucin de las inversiones
piblicas.
* Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Pablica.
* Decreto Supremo N° 026-2020-SA, que aprueba la Politica Nacional Multisectorial de Salud al 2030 “Perd, Pais ‘
Saludable”,
¢ Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado,
* Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento. ‘
* Directiva N 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del
} Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada con Resolucion Directoral N® 0015-2021-EF/54.01. I
[ oo | 12, Salidas/ 13. Receptor final
| 9. Proveedores | 10. Entradas/Insumos | 11. Procesos del Nivel 2 Productos del producto
* MEF
. m’sTitiﬁiones pliblicas y S 010301 Atay X mls':litsu?:iones publicas
fo privadas o Adquisicion de un bien Registro de Bienes o Registro de! bien en y fo privadas
. Unidades de mueble. Muebles Patrimoniales ISAI((Jdell\O/I gg Patrimonio « Unidades de
Organizacion del HNHU Organizacion del
HNHU
¢ Equipos con Dafio,
Ejecuci6n de Garantia,
Estado de excedencia,
Estado de chatarra, Falta « Regi . e MEF
L : . egistro del bien en
A de idoneidad del bien, | ps 01.03,02. Baja de Modulo de Patrimanio | ® MINSA
o Unidades de Mantenimiento o Bienes Muebles SIGA MEF e Instituciones pablicas
Organizacion del reparacion onerosa, L - y /o privadas
HNHU Obsolescencia técnica, | Patrimoniales g ﬁg;‘?#gg’a“ﬁva de Baia | Unidades de
RAEE, Saneamiento « Informe ¥ Organizacion del
administrativo de bienes HNHU
faltantes, Sustraccion,
Transformacion, Invalidez
semoviente
e Informe final de
Resolucion Admiisgatyg | 7S 00303 Iventario de ﬁ;‘“f"f”g tacitn | hevs
. e Resolucién Administrativa :  Acta de Conciliacion | »
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. 12. Salidas/ 13. Receptor final
9. Proveedores 10. Entradas/lnsumos | 11. Procesos del Nivel 2 Productos del producto
. . PS 01.03.04 * Registro en el Modulo .
 Unidades de " Blenes mueblos s uso o | pegpiazamientoInterno | de Patrimonio SiGA- | © Unidades de
o para mantenimiento o . Organizacion del
Organizacion del HNHU reparacid de Bienes Muebles MEF HNHU
) ¢ Informe
PS 01.03.05 * Registro en el Modulo | e Instituciones publicas
. e Bienes muebles sin uso o - de Patrimonio SIGA- y fo privadas
* g’r'";?]?::c%?l delHNHU | Para mantenimiento o :e:lazam;: nt:lExtemo MEF el retomodel | o Unidades de
g reparacion @ blenes Wueoles bien, Organizacién del
| « Informe HNHU

14. _ Indicador de Porcentaje de bienes faltantes respecto al total de bienes registrados.
Desempeiio
15. Controles Registro del bien en Modulo de Patrimonio SIGA MEF.
16.Recursos
Rec humanos Personal Administrativo | Sistemas Sistema Infegrado de gestién Administrativa (SIGA), Sistema Integrado de
i Profesional y Téenico. informéticos Administracion Financiera (SIAF), SEACE.
. Oficinas Administrativas, . . . T
instalaciones Almacenes, Depésitos. Equipos Equipos de Computo, Impresora multifuncional.
17. Elaboracién, revisién y aprobacion 2
) | Nombre y Apellidos Organo ! Unidad Orgénica ) Fecha
HO
Elaborado por: Ing. Evert Chanduvi lzquierdo Unidad de Logistica . "'"_ """N !M"v_f!_éﬁl_e_ﬁ_ 6_61510112022
DELCHANDY 1
P e T
Oficina de P! iento Nl!rlNISTERIO_ DE SALUD
) | Econ. Tania Zapata Orozco cina de an.eamlen HOSPITAL NACIONAL ITO UNANUE 1510112022 |
Revisado por: Eslratégico
con, TANIA LIBERTAD ZAPATA OROZCO
Diretﬂr.)r;a‘ Ehje ot a de la is
Lic. Liv Yovana Miranda Castillo Oficina de Administracion FPPONTO UNANUE 150112020 |
Aprabado por: ) Iu |
..............
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7.7. Diagrama del Sub-Proceso de PS01.03: Gestién del Patrimonio Institucional.

ta i Regisiro de Rieres Irventario o los Bienes
Muebles Patrimoniales Muetles Parimoniales

Baja de Bienes Muebles
Patrimoniales

Gestion del Patrimonio Institucional

Oesplazamierto Externo
dle Bienes huebles

Desplazamiento Interno
de Bienes Muebles
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8.1.

Ficha de

Ficha de indicador de desempefic del Proceso PS 01 GESTION DE

Indicadores de Desempeiio

ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

| Cadigo del

indicador PS01-FID.10
Proceso PS01: Gestién de Abastecimiento de Bienes y Servicios.
Obijetivo Lograr un abastecimiento de bienes y servicios eficiente y oportuno.
' Indicador Tiempo de ciclo total de la cadena de suministro de bienes ¥ servicios.
Finalidad del | | .. . . .
indicador Minorar los tiempos del ciclo total de la cadena de suministro.
Tipo de .
Indicador | Eficacia.
F I (Fecha de la ejecucion del contrato o ejecucion del bien o servicio - Fecha del inicio
L del requerimiento)
— -
Unidad de )
medida Tiempo.
Frecuencia Mensual.
Oportunidad
| de Medida | 'ensual
|
| -Reporte de requerimientos realizadas y solicitadas.
. -Sistemas de Seguimiento de pedidos.
‘ Linea Base -Reporte de distribucion de bienes.
-Conformidad de requerimientos.
|
| Meta Lograr un tiempo minimo promedio en fa adquisicion de bienes ¥ servicios respecto a
los plazos establecidos.
|
| ';gf:ste e | SiGA, SIAF, SEACE, RNP, Tramite Documentario, Registros.
i
| Responsable | Equipo de Oficina de Logistica.

Y SERVICIOS - HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE
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8.2.

Ficha de indicador de desempeiio del Proceso PS 01.01

Codigo del
I -
indicador PS01 - FID.10.01
Proceso PS 01.01: Gestion de Adquisiciones y Contrataciones
Objetivo Lograr una programacion de bienes y servicios eficiente y oportuna.
Indicador Tiempo total desde la programacion hasta la ejecucion de contrataciones.
Finalidad del . ., " .
indicador Ejecutar una programacion y contratacién de bienes oportuna y eficaz.
‘ Tipo de .
" Indicador Eficacia.
|
F l (Fecha de la ejecucion de contrataciones - Fecha de la programacion de adquisicion de
‘ nta bienes y servicios)
‘ Unidad de .
‘ medida Tiempo.
| Frecuencia Mensual.
' Oportunidad
‘ de Medida Mensual.
-Reporte de requerimientos realizadas y solicitadas.
Linea Base -Registros SEACE.
-Contratos con proveedores.
Meta Lograr un tiempo minimo promedio desde la programacion hasta la ejecucion de
. contrataciones,
Fuentede | SiGa, SIAF, SEAE, RNP, Tramite Documentario, Registros.

‘ Datos

‘ Responsable | Equipo de la Oficina de Logistica.
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8.3.

Ficha de indicador de desempeiio del Proceso PS 01.02
[ | - o = |
Cadigo de
indicador PS01 - FID.10.02
Proceso PS01.02:.Gestion de Almacén y Distribucién.
Objetivo Lograr un almacenamiento de bienes eficiente y oportuno.
| e i —— - @O @O0
|
Indicador Tiempo en la recepcion, manipulacion y entrega de los bienes.
Finalidad del . . e ) .
indicador Ejecutar un almacenamiento y distribucién del bien oportuno y eficiente.
| T—— M
Tipo de D
Indicador Eficiencia.
Formula (Fecha de distribucion y entrega de los bienes - Fecha de ingreso a los almacenes)
|
Unidad de )
medida Tiempo.
| .
| Frecuencia Mensual.
‘ Oportunidad
| do Medids .
| -
| -Reporte de requerimientos realizadas y solicitadas.
| LineaBase | -Registros SEACE.
-Contratos con proveedores.

—

Lograr un tiempo minimo promedio desde la programacion hasta la ejecucion de

‘ Meta contrataciones.

| B o -

;:::;“ % | SIGA, SIAF, SEACE, RNP, Tramite Documentario, Registros.
| Responsable | Equipo de la Oficina de Logistica.
| J . - ]
—~
A
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S F!ER'ETJ'. Ministerio

de Salud

X Fichas Técnicas de Procedimientos

10.1. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01 .01.01

PR':)%:ADBI:::;S:;O Solicitud de creacién del ITEM del Catilogo de Bienes y Servicios. CODIGO: |PS01.01.01
: VERSION: | 1.0

Datos generales del procedimiento
Objetw‘o ‘.jel Solicitar un ITEM para el bien que no esté registrado dentro del Catélogo de Bienes y Servicios.
procedimiento:
Alcanc? fel A todas las unidades de organizacion del HNHU.
procedimiento:

Base Normativa:

® Decreto Supremo N2 344-2018-EF
e Directiva N2 003-2020-0SCE/CD

Definiciones:

e CUBSO: Es una herramienta de uso obligatorio, basada en un estindar de categorizacion internacional, en la
gue sistematicamente se clasifican e identifican mediante una codificacién a los bienes, servicios en general,
consultorias y obras susceptibles a ser requeridas por las entidades, permitiendo disponer de informacién
homogénea y ordenada para la contratacién publica.

* Cddigo CUBSO o ftem CUBSO: Representacion numérica conformada por 16 digitos que identifica al bien,
servicio en general, consultoria y obra, basado en un estandar de categorizacion internacional.

Siglas:

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

TDR: Término de Referencia

EETT: Especificaciones Técnicas

SIGA: Sistema Integrado de GestiGn Administrativa
CUBSO: Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras

Requisitos para iniciar el procedimiento

nN® Descripcién del Requisito Fuente
1 | Solicitud de creacién de ITEM Usuario interno
2 | Especificaciones técnicas de bienes Usuario interno
|
3 | Términos de Referencia de servicios (TDR) | Usuario interno
Secuencia de actividades
. D i
N® Descripcidn de la Actividad aumentos Umd.ad ‘fe Responsable (Puesto)
que se generan Organizacién
INICIO
1 Recibe solicitud de creacién de ITEM CUBSO adjuntando Solicitud Areade Jefe{a) de Programacién
| TDRy/o EETT Programacién & ©
2 Revisa la documentacién Area de. , Jefe(a) de Programacién
Programacién
Si, la documentacién est completa, acepta documento. Area de .,
3 o L, lefe{a) de Programacidn
No, la documentacién incompleta, devuelve el documento. Programacion
Realiza solicitud de creacién de ITEM dirigido a la Direccién | - R
de Planeamiento Integrado y Programacion - MEF
. . Areade .
4 | mediante correo electronico Correo . Jefe(a) de Programacidn
Programacién
Adjuntando TDR y/o EETT
5 | Recibe respuesta afirmativa/negativa mediante correo ! Area de. , Jefe(a) de Programacion
| Programacién
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Afirmativa, se remite script J Areade B
. . , . Jefe(a) de Programacion
Negativa, se remite las observaciones Programacién
Catalogo de
7 Se actualiza el Catalogo de Bienes y Servicios del sistema Bienesy Areade Jefe(a) de Programacién
integrado de Gestién Administrativa SIGA Servicios | Programacion e !
| actualizado
FIN l
Otros
Procesos Relacionados: 1. Formulacién del Cuadro Multianual de Necesidades
| Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacidn
Nombres y Apellidos Unidad de Firma y Sello Fecha
Organizacién
HOSPITAL 5 UNANUE
Elabarado por: ng. Evert'Chanduw Unidad de Logistica 15/01/2022
lzquierdo WG EVERT SEGUNDO CHANDUVI 1ZQUIERDO
/ " JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
MINISTERIO DE SALUD
. HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE®
Econ. Tania Zapata Oficina de V‘éq:u
.Orozco P Planeamiento 15/01/2022
Estratégico B ostors Eramiaivs ae OO 20
de Planeamiento Estratégico
Revisado por: —RNISTERIO DE /
Hospital Naci
Abog. Jesis Alejos Umd:‘ad de . / E r;,zjéﬁ , 15/01/2022
Ipanaque Organizacion Jesus lpanague
Jofe dela de Ot%aqw
Oficina de Pianeamiento Sjrategico
4
Lic. Liv Yovana Oficina de
fiPokeasolsor; Miranda Castillo Administracién 15/01/2022
| CONTROL DE CAMBIOS
‘ Versién Seccién del Procedimiento i Descripcién del Cambio
|
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Diagrama de Flujo N2 01

|
Realiza solicitud de creacidn de
~ ITEMS dirigido a la Direccion de
(£ %) Pianeamiento Integrado y 'I
~/ Programacion al correo: |
i catalogacion_mef@mef gob.pe |
2 0 | 4 !
-3 .
2 :
] :
-, . |
-4
g :
I E TOR yia
= Especificaiones
s Técnicas oo ban
g i Formate:
H { Fequenniento ae
ML Ceadfrgemes
-
£ 13 :
5 § . "
2 : st
8 :
H Recibe archivo y fo ( o
N ) carga en el sistema 'ct:;;“: ¢
© 3«053:"3 ] SIGA A
s obsenaciones L
E 7 i (ormeo A
s
v
4
2
i
H |
- — p— p—
3 [ 1
-]
2
z
3 ‘
w
Resmite las
observaciones |
m ‘
Q
[
[} |
Rerize sofictud de [ Revisala S Acepta documento, |
cseacion de codign documentacn  crea [TEMS y envia
cuBso o archivo rar. o scrpvt
¢Esta |
conforme?
|
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de Salud

10.2. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.02

|
NOMBRE DEL CODIGO: { PS01.01.02

PROCEDIMIENTO: Formulacion del Cuadro Multianual de Necesidades.

VERSION: J 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Lograr la vinculacidn del planeamiento estratégico vy el proceso presupuestario mediante la elaboracidén del Cuadro
procedimiento: Multianual de Necesidades orientado al cierre de brechas prioritarias, ajustada a los objetivos y metas del hospital.
Alcance del

3 A todas las unidades de organizacion del HNHU.
procedimlento:

* Resolucidn Directoral N° 0002-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0001-2022-EF/50.01 “Directiva que
establece los Procedimientos para el cumplimiento de metas correspondientes al primer tramo establecidas al
31 de marzo de 2022 y la asignacidn de fos recursos del Reconocimiento a la Ejecucién de Inversiones del Afio
Fiscal 2022,

® Resolucidn Directoral N@ 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-EF/54.01 “Directiva para
la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras.

Base Normativa:

¢ Cuadro Multianual de Necesidades: Instrumento de gestion que contiene la programacién de necesidades
priorizadas por la entidad para el cumplimiento de sus metas y objetivos estratégicos y operativos.

Definiciones:

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

SERS: Sistema de Envio y Recepcidn

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

Siglas: CMN: Cuadro Multianual de Necesidades

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

APNOP: Asignaciones Presupuestales que No resultan en Productos

Requisitos para iniciar el procedimiento

N*® Descripcidn del Requisito Fuente

1 | Archivas Maestros Ministerio de Salud (MINSA)

Secuencia de actividades

Documentos que Unidad de Organizacién Responsable

' Descripcién de fa Actividad se generan {Puesto)

Oficina de Administracion / lefe(a) del Area de
Area de Programacion Programacién

Director(a) de Ia
Oficina de
Administracion

Ingresa al aplicativo CEPLAN y migra las ‘ Director(a) de la

3 | Actividades operativas {Acciones Centrales y OﬁcmaE(:ter:tlzn;zmlento Plg:::;r:i::to
APNOP) al SIGA 8 ‘

Estratégico

1 | Carga archivos maestros al SIGA

Emite documento a OPE para solicitar Migracién
2 | de las actividades operativas registradas en Memorandum
CEPLAN al cuadro de necesidades SIGA

Oficina de Administracién /
Area de Programacion |

‘ Director(a) de la
Asigna cartera de Servicios en el Madulo SIGA-PPR Oficina de Planeamiento | Oficina de

4 ., | . .

en coordinacion con programas presupuestales ‘ Estratégico Planeamiento
B ] | | Estratégico

5 Enlaza las Actividades Operativas, Centro de Costos Oficina de Administracion / | lefe(a) del Area de
y Metas Fisicas ‘ Area de Programacion | Programacion

6 Envia Documento para que las 4reas usuarias Oficina de Administracién / l Jefe(a) del Area de
inicien programacion en el SIGA | Area de Programacién | Programacion
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Identifica sus necesidades y formula sus

e Area Usuaria
requerimientos

8 1 Hace programacién sin techo presupuestal Area Usuaria '
E |
il = |

Oficina de Administracién / Jefe(a) del Area de .
Area de Programacién | Programacion
Ministerio de Economiay |

9 | Consolida Programacion y envia al MEF via SERS

10 | Evalia y establece techo presupuestal

5 Finanzas (MEF) |
Recibe informacion y solicita a areas usuarias Oficina de Administracién / lefe(a) del Area de

11 . . . . s
| ajustar su programacion |  Areade Programacién | Programacién

12 | Ajusta programacién Area Usuaria

13 | Consolida Programacién y envia al MEF via SERS Oficina de Administracidn / Jefe(a) del Area de

Area de Programacion | Programacion
. Ministerio de Economia y
14 | Analiza los datos y Aprueba PiA | Finanzas (MEF) |
[ o N Resolucién Ministerio de Salud -
_15 Emite Resolucién Ministerial con asignacién del PIA Ministerial (MINSA) Ministro de Salu_d__
| Director(a) de la
Carga el PIA (Presupuesto Inicial Asignado) al SIGA Oficina de Planeamiento Oficina de
16 o . .
y transmite via SERS Estratégico Planeamiento
Estratégico
Comunica a las dreas usuarias para que inicien el Oficina de Administracién / | lefe(a) del Area de
17 . . ' . .
| registro de necesidades Area de Programacion Programacion
Registra en el SIGA la cantidad de insumos con . |
18 = o : . Area Usuaria
criterio y responsabilidad considerando meta fisica
Consolida informacién y elabora el Cuadro Cf’adm Oficina de Administracién/ | lefe(a) del Area de
19 . . Multianual de p . .
Multianual de Necesidades . Area de Programacién Programacion
Necesidades |
20 | Suscribe CMN Unidad de Logistica ‘ Jefe(a) de ',a L}nudad
I | de Logistica
21 | Suscribe CMN CMN aprobado Direccién General ‘ Director(a) General
Solicita inclusion y/o exclusién de necesidades '
22 | (Dentro de los plazos establecidos en la norma Area Usuaria
vigente) )
73 Envia los cambios del CMN y vuelve a la actividad Area Usuaria
Ne 19, ==
| FIN
Otros
Procesos 1. Solicitud de creacidén del ITEM del Catalogo de Bienes y Servicios. - ]
Relacionados: 2. Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras.
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacién
. Unidad de "
Nombres y Apellidos Organizacién Firma y Sello Fecha
Elaborado por:
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MINISTERIO DE SALUD
_ HOSPITAL NACIONAL “HIPOLITO UNANUE®
Oficina de
Econ. Tania Zapata Orozco Planeamiento - 15/01/2022
] , TANIA
Estratégico s B CAPATA OROZCO
de Planeamiento Est@_t?git:o
Revisado por: /) |
MINISTERIQ [¥E'SALUD
i - ipotito Unanue
Abog. lesus Alejos Unidad de Fl aw s 15/01/2022
Ipanaque Organizacién \ jos Ipanague -
Jefe de la Unidad de Organizacién
Oficina de Plafeamiento Estratégico
MINIST!
) Lic. Liv Yovana Miranda Oficina de HOSPITAL NAC O UNANUE
Apsmedupor; Castillo Administracién 15/01/2022
--------------- AR GRsTITD
ES&%ENEYQQ WX OFICINA DE ADMINISTRACIOH
| CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio
L - S ——
o.:j(:\'u 13«&%"
\J
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Ministerio

de

Salud

10.3. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.03

NOMBRE DEL g . . - cGpico: J F$01.01.03
PROCEDIMIENTO: Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras.
i VERSION: f 1.0
Datos generales del procedimiento ]
Objetivo def Lograr la vinculacién del planeamiento estratégico y el proceso presupuestario mediante la elaboracién del Cuadro
procedimiento: Multianual de Necesidades orientado al cierre de brechas prioritarias, ajustada a los objetivos y metas del hospital.
Alcance del

procedimiento:

A todas las unidades de organizacién del HNHU.

Base Normativa:

¢ Resolucién Directoral N° 0002-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0001-2022-EF/50.01 “Directiva que
establece los Procedimientos para el cumplimiento de metas correspondientes al primer tramo establecidas al
31 de marzo de 2022 y la asignacién de los recursos del Reconocimiento a la Ejecucion de Inversiones del Afio
Fiscal 2022.

¢ Resolucion Directoral N2 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-EF/54.01 “Directiva para
la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras

¢ PAC: Constituye un instrumento de gestién para planificar, ejecutar y evaluar las contrataciones, el cual se

Dedniciches: articula con el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional de la Entidad.
POLl: Plan Operativo Institucional.
PIA: Presupuesto Inicial de Apertura.

Siglas: SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

PMBSI: Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras.
CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.
PAC: Plan Anual de Contrataciones.

Requisitos para iniciar el procedimiento

N*® Descripcidn del Requisito Fuente

1 Estructuras funcionales programiéticas e insumos necesarios para los Programas Oficina de Planeamiento
Presupuestales. Estratégico

2 | Catalogo tinico de bienes servicios y obras. MEF

3 | Listado de insumos de los programas presupuestales.

‘ Oficina de Planeamiento
Estratégico

Cargar archivos maestros enviados por el MINSA al Médulo de Logistica y ejecutar los
scripts correspondientes.

| MINSA

5 | Inversiones consideradas en el PMI.

Oficina de Planeamiento
Estratégico

7 | Plan Operativo Institucional.

Oficina de Planeamiento
Estratégico

8 | Presupuesto Inicial de Apertura. MINSA
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Ficha de indicador de desempeiio del Proceso PS 01.03

Sodigodel | psot-FiD.10.03 }
Proceso PS01.03: Gestion del Patrimonio Institucional.

Objetivo Lograr un control patrimonial de bienes muebles transparente y efectivo,

Indicador Porcentaje de bienes faltantes respecto al total de bienes registrados.

ﬂggiﬁg €3 Mantener un control patrimonial oportuno y eficiente.

felo ] Eﬁciencia.— ]
Formula (Numero de bienes faltantes de registro/ Namero de bienes registrados)*100%

g:i;z: da Porcentaje.

Frecuencia Mensual. _ _
_d(;;p:;:‘;?;:ad Mensual. - N
LieaBase |0 o Mt do Patinan S EF

Meta 95% - - o
Fuentede | SIGA-MEF, SIAF, SEACE, Tramite Documentari, Registros.

Responsable | Equipo de Oficina de Logistica.

SERVICIOS - HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE
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Secuencia de actividades
z, o Documentos que Unidad de
N Descripcidn de Ia Actividad e Organizacion Responsable (Puesto)
A
1 | Analiza informacién del POI, PIA y CMN, rea de. . Jefe(a) del Ar.e’a de
Programacion Programacion
2 Determina el Valor estimado de las contrataciones en Area de Jefe(a) del Area de
base al CMN. Programacién Programacién
3 | Elabora Proyecto de PAC. Area de. . Jefe(a) del Ar.e'a de
Programacion Programacion
Direccién General u . .
| 4 | Aprueba el PAC con RD o RA. Oficina de Dlrector(a.l) d € Ia.Oflcma
L . Administrativa
Administrativa
5 | Publica el PAC en el SEACE. Areade Jefe(a) del Area de
Programacion Programacion
6 | Publica el PAC en el Portal Institucional. Oﬁc!na c.le Jefe'(a) qe
Comunicaciones Comunicaciones
Infarme de
7 | Solicita inclusién o exclusién de requerimientos. sustento de la Area Usuaria
modificacién
8 Recibe solicitud de inclusion o exclusién de Area de Jefe(a) del Area de
| requerimientos. Programacién Programacion
9 | Solicita aprobaci6n presupuestaria. Area de. ) Jefe(a) deIAr.e? de
Programacion | Programacién
Remite aprobacién/desaprobacién de disponibilidad Oﬁcma_de Director(a) de l? Oficina
10 resupuestal Planeamienta de Planeamiento
presup ) Estratégico Estratégico
éAprueba presupuesto? Oficina de ‘ Director(a) de la Oficina
11 | siiral N°12. Planeamiento | de Planeamiento
No, Fin. Estratégico J» Estratégico
| .
12 | Modifica el PAC. Areade efe(a) del Area de
Programacion Programacién
Resolucion Direccion General u . .
13 | Aprueba Modificacién del PAC con RD o RA. Administrativa o Oficina de Dlrector(é) .de Ia.Oﬁcma
. . . Administrativa
Directoral Administrativa
14 | Modifica el PAC en el SEACE. Areade Jefe(a) del Area de
Programacién Programacién
FIN
Otros
Proce.sos 1. Formulacién def Cuadro Multianual de Necesidades.
Relacionados: ! -
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento. J
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. Unidad de .
Nombres y Apellidos Organizacién Firma y Sello Fecha
V)
%TO UNANUE
Elaborado por: Ing. Evert. Chanduvi Unidad de Logistica J—— e 15/01/2022
lzquierdo & e
" EVERTSEGUNDOCH
s or NE A UNIDA
MINISTERIO DE SALUD
- HOSPITAL NACIONAL “LIPOLITO UNANUE"
Econ. Tania Zapata Oficina de
o p Planeamiento ; 15/01/2022
rozco Estratégico Econ, TANIA LIBER/'D ZAPATA ORGZCO
Directora Ejerjutiva de la Oficina
de Planeamiento Estratégico
)
Revisado por: /ﬁ
MINISTERIO DE SALUD
ital Naci ipofito Unanue
. Jesus Alej 1 /
Abog. Jests Alejos Unidad c!? cossnanesianlesnnalearendhonensnnnnnns 15/01/2022
Ipanaque Organizacién Jesus Ipanague
Jefe de la Unigad de Organizacion
Oficina de Plasieamiento Estratégico
Lic. Liv Yovana Miranda Oficina de 0 UNANUE
Aprobgdo por: Castillo Administracion 15/01/2022
MIDA CASTILLO
¢ 2%%51”% |
CONTROL DE CAMBIOS =
Versién Seccidn del Descripcién del Cambio
Procedimiento
/ uTE "-\
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Ministerio
de Salud

10.4. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.04

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

cODIGO: PS01.01.04

Modificacién del PAC.

VERSION: 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Modificar el Plan Anual de Contratacién de acuerdo a la asignacién presupuestal y/o en caso de reprogramacion
procedimiento: | de las metas institucionales.

Alcance del
procedimiento:

A todas las unidades de organizacién del HNHU.

Base
Normativa:

Resolucidn Directoral N* 0002-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0001-2022-EF/50.01 “Directiva que
establece los Procedimientos para el cumplimiento de metas correspondientes al primer tramo establecidas al
31 de marzo de 2022 y la asignacién de los recursos del Reconocimiento a la Ejecucién de Inversiones del Afio
Fiscal 2022,

Resolucién Directoral N2 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-EF/54.01 “Directiva para
la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras.

Definiciones:

Especificaciones Técnicas: Descripcidn elaborada por la entidad de las caracteristicas fundamentales de los
bienes a ser contratados y de las condiciones en que se ejecutara la prestacién. Pueden incluir Ia descripcion de
los procesos y métodos de produccién de los mismos.

Término de Referencia: Descripcidn, elaborada por la entidad de las caracteristicas técnicas y de las condiciones
en que se ejecutaré la prestacion de servicios y de consultoria.

Siglas:

TDR: Término de Referencia

EETT: Especificaciones Técnicas

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
MINSA: Ministerio de Salud

PPR: Médulo de Presupuesto por Resultados

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

SERS: Sistema de Envio y Recepcion SIAF

CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
CMN: Cuadro Multianual de Necesidades

APNOP:; Asignaciones Presupuestales que no resultan en Productos
PAC: Plan Anual de Contrataciones

Requisitos para Iniciar el procedimiento

N® Descripcion del Requisito Fuente
1 | Plan Anual de Contrataciones. Oficina de Administracion — Unidad de Logistica
Secuencia de actividades
3 A - Documentos Unidad de
N Descripcidn de la Actividad Pt i o) Organizacién Responsable (Puesto)
1 Rem!tg re.q’uerlmlento para inclusién, exclusion o Area Usuaria Jefe(a) del drea usuaria
modificacién en el PAC.
2 Revisa y remite requerimiento a la Unidad de Oficina de Director(a) de la Oficina
|| Logistica. J_ Administracion Administrativa o
3 | Realiza indagacion de mercado. | Area de_ . lefe(a) del Ar.e’a de
| Programacién Programacidn
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perit | Ministerio
de Salud

| ¢Requerimiento incluido en el PAC?

s |'si PN Area de lefe(a) del Area de
Né) ir ;I NeS Programacion Programacion
| . . . R Area de lefe(a) del Area de
5 | Haceinclusién o exclusién segtin corresponda. L -
Programacién Programacion
6 Arma el expediente de contrataciones conteniendo las Area de Jefe(a) del Area de
EETTy TDR. Programacion Programacion
7 | Solicita aprobacién presupuestal. Area de' . $Eiela) del Ar.e'a de
Programacion Programacion
T Oficina de ) -
8 | Revisay verifica disponibilidad presupuestal. Planeamiento Dlrector(a_l) de la Of'c'?a. de
Estratégico Planeamiento Estratégico
i ¢Hay disponibilidad presupuestal? Oficina de . .
9 | S iry al Nz 10 P P Planeamiento Director(a) de la Oficina de
N:) EIN ’ Estratégico Planeamiento Estratégico
Oficina de . .
10 | Otorga la Certificacién Presupuestal. Planeamiento Dlrector(a') dela Oﬁc'? a. de
Estratégico Planeamiento Estratégico
11 Elabora informe técnico para aprobacién del nuevo Area de Jefe(a) del Area de
PAC. Programacién Programacién
Oficina de Jefe(a) de la Oficina de
[ . |
12 | Proyecta RD | Asesoria Juridica Asesoria Juridica
| = L
Resolucién C .
13 | Aprueba PAC. | Dir:clt‘ccalral %;e:e::r Director(a) General
| o
. . Registro en Area de lefe(a) del Area de
14 | Registra el PAC en el modulo del SEACE. SEACE | Programacién Programacién
FIN
Otros
Procesos 1. Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras.
Relacionados: 2. Evaluacién del PAC
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacién
. Unidad de "
Nombres y Apellidos Organizacion Firma y Sello Fecha
NANUE ‘
Elaborado por: Ing. El\z/e:ti;::;:)nduw Unidad de Logistica . 15/01/2022
q "7 EVERT SEGU e
TEF NE LA UNIDAD DE LOG/
MINISTERIO DE SALUD
Oficina de HOSP%:A:/ION {POLITO UNANUE
Revisado por: Econ. ;?glzifapata Planeamiento 15/01/2022
Estratégico Econ, TANIA LIBERTAD ZAPATA OROZCO |
Directora Ejecutiva de Ia Oficina
de Planegmiant Fatratéogier |
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CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccidn del Procedimiento Descripcién del Cambio
|
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10.5. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.05

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

] CODIGO: | PS01.01.05

Evaluacion del PAC

| VERSION: | 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Evaluar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones con la informacién de los servidores, funcionarios y dreas
procedimiento: usuarias encargadas de su cumplimiento.
Alcanc? s A todas las unidades de organizacién del HNHU.
procedimiento:
* Resolucidn Directoral N° 0002-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0001-2022-EF/50.01 “Directiva que
establece los Procedimientos para ef cumplimiento de metas correspondientes al primer tramo establecidas al
31 de marzo de 2022 y la asignaci6n de los recursos del Reconocimiento a la Ejecucion de Inversiones del Afio
Base Normativa: Fiscal 2022.
ase NOMAtNA: | o Resolucién Directoral Ne 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-EF/54.01 “Directiva para
la Programaci6n Multianual de Bienes, Servicios y Obras.
¢ Decreto Supremo N© 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
e Directiva N2 002-2019-QSCE/CD
Definiciones: PAC: Constituye un instrumento de gestidn para planificar, ejecutar y evaluar las contrataciones, el cual se
i articula con el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional de la Entidad.
siglas: PAC: Plan Anual de Contrataciones.
glas: D@G: Direccion General

Requisitos para iniciar el procedimiento

N*® Descripcidn del Requisito Fuente
1 | PAC Aprobado Oficina de Administracién
2 | Ejecucién del PAC Oficina de Administracidn
Secuencia de actividades
N® Descripcién de la Actividad g 3d Umd?d ¢fe Responsable (Puesto)
que se generan Organizacion
Inicio
1 Recoge informacién sobre la ejecucion de las Area de Jefe(a) del Area de
contrataciones Programacion Programacion
2 | Elabora informe de ejecucién del PAC Informe Area de. . lefe(a) del Ar.e'a de
Programacion Programacion
3 | Revisay suscribe el informe de ejecucién del PAC Unidad de Logistica Jefe(a) de I,a l.dead de
Logistica
4 | Envia informe de Evaluacién del PAC Unidad de Logistica Jefe(a) de I,a l‘dead de
Logistica
5 | Evalua el informe de ejecucidn del PAC Of'ic!na d(-':" Dlrector(all) .de la_oﬂcma
| ] N Administracion Administrativa
, Oficina de Director(a} de la Oficina
6 | SiViSS DG Administracion Administrativa
7 | Evalda bajo el enfoque de gestidn por resultados Direccién General Director{a) General
8 | Indica medidas correctivas ‘ Informe Direccién General Director(a) General
9 | Adopta medidas correctivas Oficina de Director(a) de la Oficina

Administracién | Administrativa

Pig. 43
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10 | Ejecuta medidas correctivas

Oficina de
Administracion

Director(a) de la Oficina

Administrativa

FIN
Otros
Procesos ..
Relacionados: 1. Formulacién del anteproyecto presupuestal
Anexos: 1. Diagrama de flujo de! procedimiento
Aprobacién
1 Unidad de Firma y Sello Fecha
Nombres y Apellidos Organizacién
s
L\¥0 UNANUE
Ing. Evert Chanduvi . - easwinusesszeuss
: o IERDO
Elaborado por lzquierdo Unidad de Logistica Hmouc\gég:.lc‘ 15/01/2022
MINISTERIO DE SALUD .
Econ. Tania Zapata Oficina de ki I O UNANLE
o p Planeamiento ¥ 15/01/2022
Estratégico Econ, TANIA UBER"AY} ZAPATA ORO2CO
Directora Ejec(itiva de ta Dficina
Je Planeamiento Eslralé/gi\:‘u_
Revisado por: ————
Abog. lests Alejos Unld.ad de 15/01/2022
Ipanaque Organizacion
Lic. Liv Yovana Oficina de
AR Miranda Castillo Administracién 15/01/2022
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcifn del Cambio
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10.6. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.06

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

cODIGO: PS01.01.06

Programacidn y Adquisiciones iguales o inferiores a 8 UiTs

VERSION: 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Atender los requerimientos, autorizaciones, otorgamiento y pago de bienes y servicios cuyos montos de
procedimiento: contratacion sean iguales y menores r y adquirir bienes y servicios que sean menores a 8UIT.

Alcancte d-el A todas las unidades de organizacién del HNHU,

procedimiento:

Base Normativa:

® Resolucidn Directoral N° 0002-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0001-2022-EF/50.01 “Directiva que
establece los Procedimientos para el cumplimiento de metas correspondientes al primer tramo establecidas al
31 de marzo de 2022 y la asignacion de los recursos del Reconocimiento a la Ejecucidn de Inversiones del Afio
Fiscal 2022,

® Resolucion Directoral N2 0014-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-EF/54.01 “Directiva para
la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras

UIT: La Unidad Impositiva Tributaria (UIT) es el valor en soles establecido por el estado para determinar

Peinege impuestos, infracciones, multas y otros aspectos tributarios.
EETT: Especificaciones Técnicas.
0/C: Orden de Compra.
0/S: Orden de Servicio.

Siglas: SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SIGA: Sistema de Gestién Administrativa.

TDR: Término de Referencia.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

Requisitos para iniciar el procedimiento

N.

Descripcién del Requisito Fuente

1 | Registra el requerimiento de bienes y/o servicios en el SIGA.

Area Usuaria

Secuencia de actividades
N® Descripcion de la Actividad otes Umd.a 3 c!e Responsatile
que se generan Organizacion {Puesto)
Inicio
Registra el requerimiento de bienes y/o servicios en el ‘ . Jefe(a) d.e los érganos
1 SIGA Area Usuaria y unidades de
o L B orgdnicas |
Consolida los requerimientos y envia a la Oficina de - lefe(a) d’e los érganos
2 - o Area Usuaria y unidades de
Administracién. .
| orgénicas
. Director{a) de Ia
3 | Deriva al drea de Programacion. Oficina de Oficina

Administracién e
tracio | Administrativa

4 Solicita a las Especificaciones Técnicas o Términos de Unidad de lefe(a) del Area de
Referencia. Programacion Programacion
" . . e ' Je_fe(a) de los 6rganos_
| ; | . | defela)d
5 Define la cantidad, precio y caracteristicas de la DR/ EETT Area Usuaria v unidades de

adquisicion.

orgdnicas

Pag. 46



et

o

Ty, | A .
&, - | Ministerio
il pery | Yinister

I
lici . .
6 | Indagacion de Mercado. SO'ICItEl’d Unidad dfe’ ‘ lefe(a) del Arfaa de
cotizacién Programacidn | Programacién
B R Y | Director(a) de Ia
7 | Solicita disponibilidad presupuestal. Of‘lc!na de. [ Oficina
Administracion L. .
| Administrativa
Verifica la disponibilidad presupuestal. Oflcma.de Dlrecto.r(a) gels
. . Planeamiento Oficina de
8 | Sihay presupuesto, iral N¢ 9. &ei . .
No hay presupuesto, ir af N¢ 12 Estratégico/ Unidad de Planeamiento
’ ) Presupuesto | Estratégico
| ] Oficina de |
. s Planeamiento Jefe(a) de la Unidad
9 | Emite opinién desfavorable. Estratégico/ Unidad de de Logistica
Presupuesto ]
o L . . . Oficina de [ Dlrecto.r(-a) gela
10 | Recibe informacién y socializa al drea usuaria. . R Oficina
Administracién L .
| Administrativa
Jefe(a) de los érganos
11 | Recibe informacién, FIN. Area Usuaria y unidades de
S orgénicas
Oficina de Director{a) de la
12 Emite opinion favorable, aprueba el Certificado de Planeamiento Oficina de
Crédito Presupuestal y/o previsién presupuestal. Estratégico/ Unidad de | Planeamiento
Presupuesto | Estratégico
| 5
. i Oficina de Dlrecto_r(‘a) defa
13 | Recibe expediente. . . ‘ Oficina
Administracién L .
Administrativa
i - . Orden de . | .
14 Emite la Orden de Servicio y/o Compra, ir al N2 15 y al N¢ Servicio y/o Unidad de | Jefe(a} del Area de
17 (acciones paralelas). Y Programacién Programacion
Compra |
15 | Notifica la compra a Control Patrimonial. Unidad d?, Jefe(a) del Arfe’a de
Programacion Programacion
. N Area de Almacén lefe(a) del Area de
16 | Registra el patrimonio, FIN. /Control Patrimonial Almacén
17 | Suscribe contrato en SEACE. Registro del Unidad d?' Jefe(a) del Arfea de
SEACE Programacidn Programacion
18 | Ejecuta lo determinado en el contrato (Servicio o Bien). Proveedores
19 | Recepciona el bien Area de Almacén ‘ Jefe(a) del Area de
P : /Control Patrimonial Almacén
| Jefe(a) de los 6rganos_
20 | Verifica y Emite Conformidad. Area Usuaria y unidades de
| organicas
. . L. Unidad de Contabilidad | Jefe(a) de.l 'Area de
21 | Realiza el pago por el Bien y/o Servicio. . Contabilidad y
y Finanzas ‘ X
i Finanzas
| FIN |
Otros
Procesos Relacionados: ' 1. Contratos.
fogios J 1. Diagrama de flujo del procedimiento.
| Aprobacitn i
Nombres y Apellidos Unidad de Firma y Sello Fecha
Organizacién
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Elaborado por: ng. Evert. Chianguvi Unidad de Logistica A D0 15/01/2022
lzquierdo " CERT SEGUNDO CHANDUVI IZQUE!
A6 VR LA UNIDAD DE LOGISTICA
MINISTERIO DE SALUD
. Oficina de HOSPITAL NACIONAL ‘HIPOLITO UNANUE
O e | Pneamiento | [, e | 15/01/2022
Estratégico Econ, TANIALIBERTAD ZAPATA OROZCO
Directora Ejecitiva de 1a Oficina
de Planeamiento Estratégico
Revisado por: O
MINISTERIO DE SALUD
| ito Unanue
Abogl. Jesus Alejos OUnld.ad dg / ; \: e 15/01/2022
panaque rganizacion T lesus o
Jete e la de Organizacion
Oficnz de Planeamiento Estrategico
)
MINISTERIO'DA SALUD |
Aprobad . Lic. Liv Yovana Oficina de HOSPITAL NACIONAL WIPOLITO UNANUE 15/01/2022
otk Miranda Castillo Administracion lg "o
------T ----- .-O. d, 6;’62’5‘%;’:{6
59;%"«}';‘1" ? OF1A1NA DE ADMNISTRAS
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
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10.7. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.07

CODIGO: ‘ P501.01.07

NOMBRE DEL Procedimiento de Seleccion (Subasta Inversa Electrénica, Adjudicacién |
PROCEDIMIENTO: | Simplificada, Comparacion de Precios y Contratacién Directa). VERSION: | 1.0
]
Datos generales del procedimiento 7
Objetivo del Orientar a la entidad en la gestién de las contrataciones de bienes y servicios a cargo del 6rgano encargado de las
procedimiento; contrataciones considerando las normas vigentes que regulan las Contrataciones del Estado.
nc? d? y A todas las unidades de organizacién del HNHU.
procedimiento:

Base Normativa:

¢ Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento

e Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e Directiva N° 007-2019-OSCE/CD disposiciones aplicables al registro de informacién en el Sistema Electrénico
de Contrataciones del Estado-SEACE

Definiciones:

o Area usuaria: Direcciones, Oficinas, Unidades, Departamentos, Servicios y otros considerados como centros de
costos de acuerdo a la codificacion registrada en el SIGA, cuyas necesidades pretenden ser atendidas segin el
objeto de contratacién.

* Buena Pro: Acto administrativo mediante el cual se determina al proveedor que obtuvo el mayor puntaje total
y se le declara ganador del proceso de seleccion.

* Contratacién: Es la accion que se debe realizar para proveerse de bienes, servicios, consultorias u obras,
asumiendo el pago del precio o de a retribucién correspondiente con fondos publicos, y demds obligaciones
derivadas de la condicién del contratante.

¢ Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en general, consultoria
en general, consultoria de obra o ejecuta obras.

Siglas:

EETT: Especificaciones Técnicas.

TDR: Término de Referencia.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

UIT: Unidades Impositivas Tributarias.

| Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del Requisito Fuente
| 1 | Expedientes Técnicos Area usuaria
2 | TDRy/o EETT Area usuaria
[ 3 | Certificacién Presupuestal Oficina de Planeamiento Estratégico
Secuencia de actividades
N° Descripcién de la Actividad Documentos que se Unld?d c!e Responsable
genaran Organizacién {Puesto)
1 | Recibe documentacién. Area de Adquisiciones Jefega.) de
l B Adquisiones
| _ : .
2 | Elaborar Expediente. Area de Adquisiciones Jefe!a-) de
|- | Adquisiones
3 | Soli bacién d d | de Ad ) de
olicitar aprobacién de expediente. Area de Adquisiciones Adquisiones
| 50 N | 4
— > "“of
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| ¢Hay observaciones?
4 | Si,iralNe7. Jefatura de Logistica lefe(a) de Logistica
No, iral N2 5,
5 | Realizar observaciones. lefatura de Logistica Jefe(a) de Logistica
| g _ ) }
6 | Subsanar observaciones y luego ir al N2 4, Area de Adquisiciones Jefega-) de
Adgquisiones
7 | Aprobar el Expediente. Jefatura de Logistica Jefe(a) de Logistica
éRequerimiento es mayor a 8UIT? - 3 T
8 | Si,iral N210. Jefatura de Logistica lefe(a) de Logistica
No, iral N2 9. , ,
Ordenar ejecucidn de subproceso de: Elaboracién de | . ' .
. . . L
9 Orden de Compra O/C y Orden de Servicio OfS y Fin. Jefatura de Logistica JEfe(f) de Loglstlca_
Informar para Designacién del Comité de Seleccién o
10 | serd a cargo del drgano encargado de las Jefatura de Logistica lefe(a) de Logistica
contrataciones. |
i6n Di
| 11 | Emitir Resolucion Directoral. Resolucidn |.r e'ctoral Direccion General Director{a) General
del comité
-Designacion de
Comité de Seleccin
12 | Designar el Comité de Seleccién. -Acta de Instalacidn Direccidn General Director(a} General
del Comité de
| Seleccion
| f - v . —
6 - -
13 Entregan: e'xpedlente de contratacién al presidente Expedlentt? de Jefatura de Logistica | Jefe(a) de Logistica
| del comité. B Contratacién |
14 | Elaborar las bases. - Comité de Seleccion
15 | Solicitar aprobacién. - Comité de Seleccién
16 | Emitir Resolucidn Directoral. Resolucidn Directoral Direccidon General Director{a) General
de las Bases
17 | Publicar en el SEACE las bases y Convocatoria. Area de Adquisiciones Jefe!a.) de
Adquisiones
18 | Realizar consultas y/o observaciones. - Proveedor
19 | Absolver Consultas y observaciones. - Comité de Seleccién
: 1
20 | Enviar ofertas. - Proveedor
l
21 Evaluar ofertas de acuerdo a las bases o ) Comité de Seleccién
convocatoria. B B
22 | Otorgar Buena Pro. Acta de Buena Pro - Comité de Seleccién
| )
23 | Publicar en el SEACE el acta de Buena Pro. Area de Adquisiciones Jefe!a-) de
Adguisiones
24 | Generar Orden de Compra o Servicios. Area de Adquisiciones Jefe{a.) de
- | Adquisiones
25 So.llc'ltar a ganador de Buena Pro los Documentos Area de Adquisiciones Jefe.[a.) de
exigidos en las bases. Adquisiones
[
26 | Presentar documentos requeridos. Proveedor Jefe?a‘) de
Adquisiones
27 | Elaborar Contrato. Area de Adquisiciones Jefe{a.) de
Adquisiones
28 | Suscribir Contrato con proveedor ganador. Direccidn General Director(a) General
[ FIN
Otros
Procesos B
| Relacionados:
A e e Ny

pEeplipp

SERVICIOS - HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

Pag. 51



W

"fué:" pERY | Ministerio
w de Salud

Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacién
Nombres y Apellidos Unidad de Firma y Sello Fecha
Organizacidn
Vil e 1 gmay WE SALUL
Hospital haclonal Hipolito Unanus
. A
Maria Rivadeneyra Sanchez Ar? ? f’e g M‘&’ Pr— 09/02/2022
Adquisiciones VKRIA BUGUSTA RIVADENEYRA SANGHEZ
Jefa del Ares de Adquisiclones, |
Contratacinngs vy Procesos de Loaist-
Elaborado por:
\
HOSPITALHATIONAL HiPOLITO UnANue
. ey h 'I |
Ing. E|vert- Cl;andu\" Unidad de Logistica | _, ./_ ] A ” A S, sezatet 09/02/2022
zquierdo : T SEGUNDO CHANDTY 2aYE
" SEFE DE LAUNIDAD DE LOGISTIC
MINISTERIO DE SALUD
Oficina de HOSPITAL L "HI#OLITO UNANUE
Econ. Tania Zapata Orozco Planeamiento . 09/02/2022
Estratégico Econ, TANIA LIBERTA{) ZAPATA ORO2CO
Directora Ejecutiva de ta ina
de Planeamiento Estrajégico
Revisado por: ; B
Abog. lests Alejos Unidad de
Ipanaque Organizacion 09/02/2022
Lic. Liv Yovana Miranda Oficina de MINISTE [TOLUNANUE
Qi Castillo Administracion HOSPITAL 09/02/2022
- RANDA GASTILLC
CON. LIV YOVANA MIRANDA :
Sreerome LAOFICNA OF ADMINSTRAC |
CONTROL DE CAMBIOS T
Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio
;/I’ F . N hY
. ]
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10.8. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.08

NOMPREDEL Contrataciones menores a 8 UIT’s 2
PROCEDIMIENTO: e 20
Datos generales del procedimiento TR
Objetivo del Efectuar la contratacién de requerimientos de bienes y servicios menores a 8 UIT cumpliendo con respetar los

pracedimiento:

valores institucionales de transparencia, honestidad y responsabilidad, y evidencia el uso eficiente de los recursos
publicos asignados.

Alcarlct.z d‘el A todas las unidades de organizacion del HNHU.
procedimiento:
e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF.
* Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225.
e Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del
Estado aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.
1 Base Normativa: e Decreto Supremo N* 250-2020-EF, Establecen disposiciones en el marco del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225 Ley de Contrataciones del Estado y modifican el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
‘ ¢ Decreto Supremo N°® 168-2020-EF, que establece disposiciones en materia de contrataciones piblicas para
facilitar la reactivacién de contratos de bienes y servicios y modifican el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, que modifica el Reglamento de [a Ley N° 30225.
SEACE: El Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE) es el sistema electrénico que permite el
Definiciones: intercambio de informacidon y difusion sobre las contrataciones del Estado, asi como la realizacion de transacciones
electrénicas.
CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.
EETT: Especificaciones Técnicas.
0/C: Orden de Compra.
- 0/S: Orden de Servicio.
Siglas:

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
TDR: Termino de Referencia.

UIT: Unidades Impositivas Tributarias.

| Requisitos para iniciar el procedimiento

' ne Descripcidn del Requisito Fuente

1 | Programacién del requerimiento en el CMN Usuario interno

2 | Especificaciones técnicas de bienes (EETT) Usuario interno

3 | Términos de Referencia de servicios {TDR) Usuario interno
Secuencia de actividades

3 - tos que
N* Descripcion de fa Actividad Dogementos Suess Unid.ad e Responsable {Puesto)
generan Organizacién

‘ 1 | Efaborar requerimiento de bien o servicio.

INICIO

Area Usuaria Jefe(a) del area usuaria

Area de
Programacion

i Jefe(a} de Programacién
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éHay observaciones?

‘ 3 | SiiralN24 ProA::?n:iién Jefe(a) de Programacign
, No, iral N2 7. g
4 | Realizar Observaciones. Area de. . Jefe(a) de Programacién
- Programacion
5 | Subsanar observaciones. Area Usuaria lefe(a) de Programacion
éSubsand observaciones dentro del plazo? p
- Area de L
6 | Si,iralNe7. Prosramacién Jefe(a) de Programacidn
No, iral N2 1. &
7 | Realizar indagacion de mercado. Cuadro comr.)aratwo Area de. , Jefe(a) de Programacion
de precios Programacién
¢Tiene certificacion presupuestal aprobada?
o Area de -
8 | Si,iral N2 13, Programacion Jefe(a) de Programacién
No, iral N2 9. g
. .re . s 4 d i
9 Reglstra'r certificacién en SIAF y solicitar Area e. Jefe(a) de Programacion
aprobacién. Programacién
e Oficina de Director(a) de la Oficina
¢Esta conforme? . .
| . Planeamiento de Planeamiento
10 | Sijiral N2 12, . . -
. Estratégico-Unidad de Estratégico — Jefe{a} de
No, iral N2 11.
Presupuesto presupuesto
— — = T
Oficina de Director(a) de la Oficina
. . Planeamiento de Planeamiento
11 | Rechaza Certificacion y FiN. Estratégico-Unidad de | Estratégico — Jefe(a) de
Presupuesto presupuesto
Oficina de Director(a) de la Oficina
Planeamiento de Planeamiento
N o
12 { Apriobar Certificaeion e ir ahie 13. Estratégico-Unidad de Estratégico — Jefe(a) de
Presupuesto presupuesto
13 | Generar Orden de Compra/Servicio. Area de Adquisiciones Jefe(a) de Adquisiones
" L. Orden de -
14 | Suscribir orden de Compra/Servicio. .. Area de Adquisiciones Jefe{a) de Adquisiones
Compra/Servicio
15 | Comunicar y Notificar Orden Compra/ Servicio. Area de Adquisiciones Jefe(a) de Adquisiones
16 | Confirma recepcién de mensaje. - Proveedor
17 | Registrar Orden de Compra/Servicio y Fin. Area de Adquisiciones Jefe(a) de Adquisiones
18 | Realizar Ejecucion Contractual. Area de Adquisiciones Jefe(a) de Adquisiones
¢Es un Bien o Servicio?
19 | Bien, iral N2 19, Area de Adquisiciones Jefe(a) de Adquisiones
\ Servicio, ir al N2 20. |
20 ln'lcwfr el s u bprc?ceso de: Gestion de Almacén y Area de Adquisiciones Jefe(a) de Adquisiones
Distribucién y Fin.
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21 | Brindar el servicio y/o entregable. - Proveedor
L FIN
Otros
p Relacionados: 1. Formulacién del Cuadro Muftianual de Necesidades.
Fop 3 i 2. Programacién Anual de Contrataciones.
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacion
Nombres y Apellidos Unidad de Firma y Sello Fecha
Organizacion
MINISTER
Maria Rivadeneyra | - 4e adquisiciones R, .. 18/02/2022
Sanchez MARIA # p)jbus ASA
Con{rgtaclnnégr? F’I’eﬂcﬁsos de LOg‘Sﬂ(
Elaborado por: Y v
Ing. Evert Chanduvi |, L4 de Logistica 18/02/2022
lzquierdo
MINIS | ERIO DE SALUD
HOSPIT CIONAL “HIPOLITO UNANUE"
Econ. Tania Zapata Oficina de ?%:U.
Orozco P Planeamiento | ... e 18/02/2022
Estratégico Ewnb{{\eﬂﬁgﬂicuﬂva de la ina
de Planeamiento Estr72:icco
Revisado por: MINISTERIO DE/SALUD
Abog. lesis Alejos Umd_ad de . 18/02/2022
Ipanaque Organizacién nagu
9 JAtlag de Organizacion
Oficina de Plane dmiento Estrateqico
Lic. Liv Yovana Oficina de
fesebacCiRar Miranda Castillo Administracion 18/02/2022
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccidn del Procedimiento I Descripcién del Cambio
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10.9. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.09

NOMBRE DEL CODIGO: ‘ PS01.01.09

Elaboracion de O/Cy OfS

PROCEDIMIENTO:

VERSION: J 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Establecer los lineamientos generales y la secuencia légica que se sigue para la elaboracién de las 6rdenes de
procedimiento: compra y de servicios de acuerdo a los requerimientos aprobados.

Alcancc_a o A todas las unidades de organizacién del HNHU.

procedimiento:

* Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

® Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225.

¢ Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del
Estado aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Base Normativa: e Decreto Supremo N° 250-2020-EF, Establecen disposiciones en el marco del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225 Ley de Contrataciones del Estado y madifican el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 168-2020-EF, que establece disposiciones en materia de contrataciones publicas para
facilitar la reactivacién de contratos de bienes y servicios y modifican el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, que modifica el Reglamento de Ia Ley N° 30225,

¢ Orden de Compra: Una orden de compra, también llamada orden de pedido o nota de pedido, es un documento
mediante el cual el comprador solicita mercancias al vendedor.

¢ Orden de Servicio: Es un documento que sirve para registrar toda la informacion relacionada con las solicitudes
de servicio. Facilita el seguimiento de pedidos, ya sean internos o externos.

Definiciones: e Términos de Referencia: Descripcién de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecuts la
contratacion de servicios en general, consultorfa en general y consultorfa de obras.

e Especificaciones Técnicas: Descripcion elaborada de las caracteristicas fundamentales de los bienes,
suministros u obras a ser contrata<dos y de las condiciones en que se ejecutard la presentacion. Puede incluir
la descripcion de los procesos y métodos de produccién de los mismos.

0/C: Orden de Compra.

0/S: Orden de Servicio.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
SIGA: Sistema Integrado de Gestidn Administrativa.

Siglas:

Requisitos para iniciar el procedimiento

N Descripcidn del Requisito Fuente
1 | Requerimiento del drea usuaria Area Usuaria
| 2 | Adquisiciones menores a 8 UIT J Area de Adquisiciones

[ Secuencia de actividades

] N° Descripcion de la Actividad e T binidad c!e Responsable {Puesto)
se generan Organizacion
INICIO
1 0/C6 0/ Area de Jefe(a) Area de
Generar 0/C 6 O/ Adquisiciones Adquisiciones
Area de lefe(a) Area de
2 | Generar compromiso anual o mensual Adquisiciones Adquisiciones
3 | Aprobar Orden de Compra o Servicio Ar.e E.l (.je Jefe(a') :Al:ea de
| - : _ | Adquisiciones Adquisiciones
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Jefe(a) de la Unidad de

Revisar y dar conformidad a O/C 0 O/S Unidad de Logistica Logistica
N Area de Jefe(a) Area de
5 | Notificar a Proveedor la O/Co 0/S Adquisiciones Adquisiciones
. Area de Jefe(a) Area de
6 | Registrar O/Co O/Sen el SEACE B Adquisiciones Adquisiciones
FIN
Otros
Proce.sos 1.Contratos.
Relacionados: B
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacién
Nombres y Apellidos Unidad de Firma y Sello Fecha
Organizacién
Maria Rivadeneyra Area de
Sanchez Adquisiciones ""h%ﬁ:‘"'m:' i 'OSANCHEZ 22/02/2022
Coni’ra’;:ggke;' ; rncgggg de Loplstic
Elaborado por: - = —
"?Q IPOLITGUNANUE
Ing. Evert Chanduvi Unidad de Logfstica & 22/02/2022
lzquierdo "% EVERT SEGUNDO CHANDI VI IZQUIERDO
1 7 NE LA UNIDAD P
MINISTERIO DE SALUD
E Tania Zapat Oficina de HOSPITAL NACIONAL “HIPOLITO UNANUE"
e oiglzioapa . Planeamiento ‘@ZD 22/02/2022
Estratégico Econ, TANIA LI E ’FTAD ZAPRTAQROZCO
Directora utiva de ta Ofcina
de Pianitamiento Estratédicd
Revisado por:
o MlNlSTERIO DE SALUD
pOite Unanue
Abog. Jesus Alejos Unidad de _ .
Ipanague Organizacion Al emsssesecsssnnney 22/02/2022
JQ'B Qe‘a(._l_ ga0 eamzawn
| Oficina de Planeafmiento Estrategico
|
Lic. Liv Yovana Miranda Oficina de
ZREZadBOL Castillo Administracién 22/02/2022
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccidn del Descripcion def Cambio
3 Procedimiento

e.““’ De

UNIIAD D
ORGA ‘0"
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10.10. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.10

NOMBRE DEL . : ) CODIGO: | PS01.01.10
PROCEDIMIENTO: Contrataciones Complementarias i o=
Datos generales del procedimiento 3
Obijetivo del Contratar los bienes y servicios sin la necesidad lievar a cabo un procedimiento de seleccién, mediante una
procedimiento: contratacion complementaria.
Alcanoe.del A todas las unidades de organizacién del HNHU.
procedimiento: B

Base Normativa:

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF.
Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225.

Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que maodifica el Reglamento de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del
Estado aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Decreto Supremo N° 250-2020-EF, Establecen disposiciones en el marco del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
30225 Ley de Contrataciones del Estado y modifican el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 168-2020-EF, que establece disposiciones en materia de contrataciones publicas para
facilitar la reactivacién de contratos de bienes y servicios y modifican el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225,

Definiciones:

Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en general, consultoria en
general, consultorfa de obra o ejecuta obras.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

Siglas:

Requisitos para iniciar el procedimiento

N°® Descripcion del Requisito Fuente

(i}  Dentro de los tres (3) meses posteriores a la culminacién del plazo de ejecucién del

contrato,

(i)  Por un monto no mayor al treinta por ciento (30%) del monto del contrato original;

(i) Con el contratista original;
1 (iv) por Unica vez; Area de Adquisiciones

(v} Entanto culmine el procedimiento de seleccién convocado:

(v} Que se celebre para obtener el mismo bien o servicio del contrato original;

(vii} Que se preserven las condiciones que dieron lugar a la contratacion; y,

Que no se celebre respecto de contratos cuyo objeto sea obra o consultoria de obra.

Secuencia de actividades
: r Documentos que Unidad de
nN*® D A i
escripcién de la Actividad o TRt OFgahiaeidr Responsable (Puesto)

1 | Elaborar solicitud para contratar al mismo proveedor

Memorandum Area Usuaria Jefe(a) del drea usuaria

2 | SiiralN24
No, iral N2 3

éEvalta propuesta y documentacion?

Area de
Adquisiciones

Jefe(a) Area de
Adquisiciones

3 | Devolver documentacién con observaciones y Fin.

4 ‘ Comunicar con el Proveedor.

Area de
Adquisiciones

Jefe(a) Area de
Adquisiciones

Area de
Adquisiciones

Jefe(a) Area de
Adquisiciones
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» ? ra
[ c,f\?epta propuesiar Area de lefe(a) Area de
5 | ShiralN27. Adquisiciones Adquisiciones
|| No,iralNe6. e a
6 | Rechazar oroouesta Area de Jefe(a) Area de
zar prop : Adquisiciones Adquisiciones
7 | Elaborar Informe. Informe Ar.ea'x fje JEfe(a.) /-\fea g
Adquisiciones Adquisiciones
8 | Verificar y firmar documentacién. Unidad de Logistica lefe(a) de !'a l.dead &
Logistica
9 | Suscribir contrato. Of‘|c5na d? . Jefe(a) d.e !a 0ﬁ1.:|’n3 de
| Administracion Administracién
FIN
Otros
Procesos
Relacionados: 1. Contratos. B -
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento - -
Aprobacidn
A Unidad de
Nombres y Apellidos Organizacién Firma y Selio Fecha
MiNi5 SALUL
i Hospital Na al Hipolito Unanue
Lic. Maria Area de . )
Rivadeneyra Sanchez Adgquisiciones MARIA}%USTA RIVADEMNEYRA SANCHE? 14/02/2022
Jefa del Area de/Adguisicionss,
[ Contratacionss\v Praceen o lLenk
Elaborado por: . . 1 s A —
| HOSP [ HIPQLITO UNANUE
Ing- Bvert Chanduv® | nidad de Logistica | .« eussszsalesirmasnessssensnstres 14/02/2022
lzquierdo 6 L : TR TP e
w GA
MINISTERIO DE SALUD |
: HOSPITAL NACIONAL " 17O UNANUE"
Econ. Tania Zapata Oficina de ‘
’ Orozco p Planeamiento 14/02/2022
Estratégico Econ. TANIA L D ZAPAT&OROZCO ‘
Directosd Ejecutiva de ta Oficina
2 de Planeamiento Estrategico
Revisa or: / |
, ek I
sl to Unanue
” . - » *
Abog. Jests Alejos Unld.ad de B L TV 14/02/2022
Ipanaque Organizacion A Jesus- naque *
Jete d6 la Unidad de Organizacidn
Oficina dg Plane? lento ESU’Rlégco ‘
Lic. Liv Yovana Oficina de
Apiokdde’pak Miranda Castillo Administracion ‘ 14/02/2022
' CONTROL DE CAMBIOS s my
Versién Descripcién del Cambio
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10.11. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.01.11

CODIGO: PS01.1.11
PR%%:‘DBI;EIS:; o: Modificacién Contractual y Adendas =
‘ VERSION: 1.0
Datos generales del procedimiento
Objetivo del Establecer los lineamientos para realizar la Modificacion Contractual y Adendas en el marco de Ley de
procedimiento: Contrataciones del Estado.
Alcar!ce-del A todas las unidades de organizacion del HNHU.
procedimiento:
o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF.
s Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225.
e Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del
Estado aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF.
. | ® Decreto Supremo N° 250-2020-EF, Establecen disposiciones en el marco del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
Base Normativa: i i .
30225 Ley de Contrataciones del Estado y modifican el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
¢ Decreto Supremo N° 168-2020-EF, que establece disposiciones en materia de contrataciones pablicas para
facilitar Ia reactivacién de contratos de bienes y servicios y modifican el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225.
10 Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en general, consultoria en
Definiciones: N ;
general, consultoria de obra o ejecuta obras.
CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.
T e 0/C: Orden de Compra.
Siglas: 0/S: Orden de Servicio.
SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

Requisitos para iniciar el procedimiento

N® Descripcion del Requisito Fuente
1 | Solicitud de modificacion de contrato Area Usuaria
Secuencia de actividades
nN® Descripcion de la Actividad Decuae e Umd? g d.e Responsable {Puesto)
que se generan Organizacion
Inicio
Solicitud de . )
1 | Solicita modificacién contractual. modificacion Organosy ynldades Jefe(?) de los or’ga.nos v
organicas unidades organicas
B - - contractual _
. . . Oficina de Director(a) de la Oficina
2 | Recibir solicitud de drea usuaria. Administracion Administrativa
3 | Derivar a Logistica Oficina de Director(a) de la Oficina
e ’ Administracion Administrativa
4 | Derivar a Adquisiciones. Unidad de Logistica lefe(a) de l'a l.dead de
- - - Logistica
5 | Revisar solicitud y valorizar Area de Adquisiciones Jefe(a) c_'e,l 'Area de
| Adquisiciones
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éTipo de modificacion? Es:

e Prestacion adicional, entonces, elaborar Nota
informativa adjuntando solicitud de CCP.; luego ir al
N2 7 L Jefe(a) del Area de
Area de Ad .
6 o Ampliacién de plazo, entonces, elaborar carta; | Ared quisiciones Adquisiciones
luegoir al N2 16
® Reduccion, entonces, elaborar informe
sustentatorio; luego ir al N214
7 | Elaborarinforme. Informe Area de Adquisiciones | Jefe(a) “."“'.' f’-\rea de
_ | Adquisiciones _
8 | Solicitar Certificaciéon de Crédito Presupuestal. '| Memorando Area de. . ' tefe(a) del Ar.e’a de
, Programacién Programacion
| Oficina de Director(a) de la Oficina
9 | Evaluar documentacién Planeamiento de Planeamiento
Estratégico/ Unidad Estratégico
de Presupuesto
Oficina de Director(a) de la Oficina
¢Es conforme? . .
o Planeamiento de Planeamiento
10 | Si,iral N2 13. . . .
i Estratégico/ Unidad Estratégico
Ng, iral N2 11.
B de Presupuesto | ]
Oficina de Director(a} de la Oficina
Planeamiento de Planeamiento
11 | Denegar CCP. Estratégico/ Unidad Estratégico
- | de Presupuesto
Oficina de Director(a) de la Oficina
. > . Planeamiento de Planeamiento
12 | Comunicar negacion del CCP y Fin. Estratégico/ Unidad Estratégico
de Presupuesto
Oficina de Director(a) de la Oficina
Planeamiento de Planeamiento
13 | Aprobar CCP. Estratégico/ Unidad Estratégico
| de Presupuesto
14 | Suscribir Resolucién. Of_lc!na de-»‘ Dlrector(a). d'e la Cff,lcma
Administracion de Administracion
f -
15 | Notificar al Proveedor. Area de Adquisiciones | lefe(a) Qe'l jb.rea de
o o - I RS | Adquisiciones
. Oficina de Director(a) de la Oficina
16 | Suscribir carta de respuesta. Administracion ‘ de Administracion
17 | Elaborar Proyecto de adenda. Adenda | Area de Adquisiciones Jefe(a) (.je.l -Area de
Adquisiciones
18 | Firmar Adenda. | Unidad de Logistica ‘ Jefe(a) de Logistica
19 | Registrar adenda en el SEACE. ‘ Area de Adquisiciones Jefe(a) r:Ie'I t&rea de
[ | Adquisiciones
éTipo de modificacion? .
20 | Prestacion adicional, ir al N2 21 Area de Adquisiciones Jef:((ja)u?seilcgr:‘a:sde
Reduccién o ampliacion de plazo, ir al N222 a
' % . Jefe(a) del Area de
21 | Elabora 0/Su Q/C. [ | Area de Adquisiciones .
I o | - I Adquisiciones
22 | Notificar al drea usuaria. Area de Adquisiciones Jefe(a) qe.l Area de
B Adquisiciones
FIN
Otros =
i) 1. Contrato
Relacionados: ’ )
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10.12. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.02.01

NOMBRE DEL cODIGO: PS01.02.01

its i Al iento de Bi .
PROCEDIMIENTO: Recepcion, Registro y Almacenamiento de Bienes VERSION: 20

Datos Generales del Procedimiento

Objetivo del Establecer las actividades principales para la recepcién, registro y almacenamiento de los bienes para uso y
procedimiento: consumo del hospital.

Alcance del

A todas las unidades de organizacion del HNHU.
procedimiento:

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

e Decreto Legislativo N° 1444, que modifica fa Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Base Legal: ¢ Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Aprueban el Reglamento del Decreto Legistativo N21439.

¢ Resolucién N2 046-2015/SBN, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales aprueba los “Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

Area usuaria: Direcciones, Oficinas, Unidades, Departamentos, Servicios y otros considerados como centros de
costos de acuerdo a la codificacion registrada en el SIGA, cuyas necesidades pretenden ser atendidas segin el
objeto de contratacién.

PECOSA: Es un documento fuente que tiene por finalidad sustentar el registro contable por Ia salida de bienes del
Definiciones: almacén, ya sea para uso y consumo de la entidad o, en su caso, para reflejar el costo de bienes vendidos.

Nota de Entrada Almacén (NEA): Documento mediante el cual se registra el ingreso de bienes a los almacenes de
la institucién por concepto distinto a la adquisicién efectuada a los proveedores nacionales y/o internacionales,
estas pueden ser donaciones, transferencias, alta de bienes, reingreso de bienes, devoluciones y sobrantes de
inventario debidamente sustentados; accion que tiene incidencia contable.

EETT: Especificaciones Técnicas.

NEA: Nota de Entrada a Almacén.

Siglas: 0/C: Orden de Compra.

PECOSA: Pedido Comprobante de Salida.

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

—R?quﬁéé para iniciar el procedimiento

N® Descripcion del Requisito Fuente
1 | Orden de Compra O/C Area de Adquisiciones
Expediente de donaciones, transferencias y otros (Bienes 1

Area de Adquisiciones y Unidad de Logistica

, 2 | producidos en el HNHU)
: .
| Secuencia de actividades
~ A 1 Unidad de Responsable
N Descripcion de la Actividad Documentos que se generan OTEaNizadion (Puesto)
1 Verificar el tipo de adquisicion. Area d’e Jefe(a) de Almacén
| Almacén
éQué tipo de adquisiciones son? Area de
2 Donaciones y transferencias, ir al N2 3. | . Jefe(a) de Almacén
i | Almacén
Compras, ir al N2 14,
NEA-Ingreso Produccién NEA-
Donacién Area de
3 Elaborar Notas de Entrada de Almacén. NEA-Transf. Externa , Jefe(a) de Almacén
Almacén
NEA-Devol.Almacen
NEA-Diferenci.lnventario B N
4 Area d’e Jefe(a) de Almacén
! Almacén
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5 Revisar y firmar NEA, luego ir al N2 9. NEA firmado Unld’ac! de Jefe(a) de Logistica
Logistica
e . - L. . Area de .
6 Verificar cantidad y caracteristicas basicas del bien. . Jefe(a) de Almacén
Almacén .
¢Es conforme? " [
A
7 | siiralnes. Al'me:c‘z‘ Jefe(a) de Almacén
| _No, conformidad denegada y FIN. - - -
éNecesita evaluacion técnica? Area de
8 Si, iral N2 11. Almacén Jefe{a) de Almacén
No, iral N2 9.
‘l I3
9 Recepcionar y verificar el bien. fies d'e Jefe(a) de Almacén
Almacén
Tarjeta de Existencias Area de
10 | Registra el ingreso Valoradas de Almacén o Almacén Jefe(a) de Almacén
KARDEX !
11 SO|ICIt3.l' conforrrllldad‘a la Comisidn de recepcion Memorandum Area dle Jefe(a) de Almacén
de equipos hospitalarios Almacén
¢Area usuaria emitié conformidad? Area usuaria y
12 | Si,iral N2 13, areade Jefe(a) de Almacén
No, conformidad denegada y FIN. ilB almacén
13 | Area usuaria emite conformidad. Area d’e Jefe(a) de Almacén
Almacén
14 Realizar las act|\{|dades del Sub proceso de Gestién Area cl'e Jefe(a) de Almacén
de las contrataciones ) Almacén
. IGA-M& ]
15 | Registrar el bien Registro en S qA Modulo Area d’e Jefe(a) de Almacén
Logistica Almacén
| . Areade .
16 | Bien recepcionado : Jefe(a) de Almacén
| I ~ | Almacén
¢Son bienes para el stock de almacén? Area de
|17 | si iral N2 16. Amase Jefe(a) de Almacén
| No, iral N2 15.
[ . Areade )
18 | Generar pecosa y almacenar bien, FIN. PECOSA , Jefe(a) de Almacén
Almacén
. = | - -
19 Ubicar los bienes er! anaqueles o paletas., segun Area d'e Jefe(a) de Almacén
| normas correspondientes al almacenamiento. B Almacén
20 | Area usuaria solicita el bien. Area d,e Jefe(a) de Almacén
Almacén
éHay en stock?
21 | Si,iral N2 21, :\I::cc:;l Jefe(a) de Almacén
No, ir al N2 19.
. . . . . Areade ,
22 | Informar al drea usuaria la no existencia del bien. Jefe(a) de Almacén
. o i B - Almacén
23 | Solicitud rechazada. Area d,e Jefe(a) de Almacén
almacén
24 | Actualizar tarjeta de control visible. Tarjeta de co.ntrol visible Area c!e Jefe(a) de Almacén
actualizada almacén
25 | Bien almacenado. Area de Jefe(a) de Almacén
almacén
FIN
l . R
Otros
Proce.sos 1. Gestion de las contrataciones.
Relacionados: 2. Asignacion y registro de bienes.
3. Inventario de bienes patnmonla :
4 Dlstnbucm p
AT N
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Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacién
Nombres y Apellidos Unidad de Firma y Sello Fecha
Organizacién
M FERIQ DE SALUD =
. - CIONAL “HiPOLITO UNANUS
Sr. Over Esquivel Rengifo Area de Almacén 10SPITAL NACIGHE. e 13/03/2022
,,,,,,,,,,,, poesennusdaus St IS
as00aassrs R ESQJ‘VEL RENG!FO
%/;Eg DELALMACEN CENTRAL
Elaborado por:
HOSP! e
Ing. Evert Chanduvi lzquierdo Unidad de Logistica 13/03/2022
"7 FIERT SEGUNDO CHANDUVI IZQUIERDS
5 3 UNIDAD DE LOGISTIC
; MINISTERIO DE SALUD
Oficinade  ispivaL NACIONAL "HIPOLITO UNANUE"
Econ. Tania Zapata Orozco Planeamiento . 16/03/2022
Estratégico
Echn. TANIA usmﬁm ZAPATAOR0ZCO
Directora Ejecutiya de ta Ofi‘ina
£ de Planeamienld Estratédico
Revisado por: f
MINISTERIO DESaLUp |
_ ’”/'w ’ Unanua
Abog. Jests Alejos Ipanaque Umdgd de s5seen/anensis - 16/03/2022
Organizacion [ .
e o€ Organizacion
iaing de Planeamiento Estrategico
Aprobad v Lic. Liv Yovana Miranda Castillo Oficina de 16/03/2022
P ol 6 . Administracidn
3
1 5
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcién def Cambio
/ Y T“\\
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10.13. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.02.02

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

coDIGO PS01.02.02

Distribucion y Despacho del Bien.
VERSION 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Establecer las actividades principales para la distribucién y despacho de los bienes adquiridos por la institucién
dentro del marco normativo legal vigente.

Alcance del
procedimiento

A todas las unidades de organizacién del HNHU.

Base Normativa

Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N21439.

Resolucién N2 046-2015/SBN, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales aprueba los
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

Definiciones

Area usuaria: Direcciones, Oficinas, Unidades, Departamentos, Servicios y otros considerados como centros
de costos de acuerdo a la codificacion registrada en el SIGA, cuyas necesidades pretenden ser atendidas segiin
el objeto de contratacion.

PECOSA: Es un documento fuente que tiene por finalidad sustentar el registro contable por la salida de bienes
del almacén, ya sea para uso y consumo de la entidad o, en su caso, para reflejar el costo de bienes vendidos.

Tarjetas KARDEX: Tienen como finalidad llevar el registro actualizado de los bienes sobre el movimiento de
entrada y salida del almacén, asi como, mostrar el valor unitario y acumulado de estos bienes.

Siglas

0/C: Orden de Compra.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

PECOSA: Pedido Comprobante de Salida.

Requisitos para iniciar el procedimiento

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DEL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS -

HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

N° Descripcién del Requisito Fuente |
1 PECOSA Usuario interno
Secuencia de actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos gue se Umd?d c!e Responsable
generan Organizacién {Puesto)
INICIO |
o - |
1 | Formular pedido. PECOSA | Area de Almacén Jefe(a) ’de
Almacén
2 | Firmar PECOSA Areade Almacén | lefe(a) de
o - , Almacén
A _ | !
3 | Programar la entrega del bien Area de Almacén Jefe(a) d N
Almacén
4 | Irarecoger el pedido Area de Almacén Jefe(a) f’e
Almacén
S | Preparar los bienes requeridos Area de Almacén Jefe(a) f’e
| Almacén |
6 | Solicitar documentacién correspondiente Area de Almacén Jefe(a) de
1 | Almacén
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| -Kardex actualizado
. -PECOSA Jefe(a) de
7 | Modificar PECOSA | -Registro en SIGA- Area de Almacén Almacén
| Mddulo Logistica
. | . S E——
8 | Suscribir PECOSA PECOSA suscrita Area de Almacén Jefe(a) d N
Almacén
¢Es para despachar o distribuir?
9 | Despachar, ir al N2 11. Area de Almacén J:If;(:l::
Distribuir, ir al N2 10.
10 | Traslada el bien al area usuaria Area de Almacén Jefe(a) de
Almacén |
11 | Entregar el bien al drea usuaria Area de Almacén Jefe(a) ,de
Almacén
12 | Bien despachado Area de Almacén Jefe(a) d ¢
Almacén
FIN
Otros _l
Procesos Relacionados: 1.Recepcién y almacén de bienes.
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento. |
Aprobacién
Nombresy Unidad de Firmay Sello Fecha
Apellidos Organizacion
MINISTERIO DE SAL_i:JD )
Over Esquivel HOSPITAL NACIZRAL *HIPOLITO UNANUF
Sr. Over squive Area de Almacén | 18/03/2022
Rengifo Craeenenns rensnasarasreeRIICy )
OVER ESQUIVEL RENGIFQ
HHFE DELALMACEN CENTRN.
Elaborado por: -
Ing. Evert
Chanduvi Unidad de Logistica 18/03/2022
Izquierdo ‘
4 Mllell:RiO DE SALUD
HOSPIT) »
Econ. Tania Oficina ge % e
Zavata Orozco Planeamiento | ..ot Ve 18/03/2022
P Estratégico Econ. TANJ&'—L%&EIQP ZAPA OROZCO
de Plan mtenma 8 L
Revisado por: MINSTER ALUD
i Unsnue
Abog. Jesls Alejos Unldfad d_e 18/03/2022
Ipanaque Organizacién
|
. Lic. Liv Yovana Oficina de HOSPITAL NACIO
Spghpcuvon Miranda Castillo Administracién 18/03/2022
EF‘"""“-“ N RIEACIO ‘
~RECI0RA E G TER
CONTROL DE CAMBIOS 5= ) |
Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio |
L o |
— _"‘\\ —
- ! \ o\
]
7/
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10.14. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.02.03

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

copiGo
VERSION

PS01.02.03
1.0

Registro y Control de Existencias.

Datos generales del procedimiento

5

- ) |
Establecer las actividades principales para el Contro! y Registro de los Bienes en zonas de almacenaje del

Objetivo del
procedimiento hospital dentro del marco normativo legal vigente.
Alcan'c e.del A todas las unidades de organizacidn del HNHU.
procedimiento

Base Normativa

Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Legistativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N21439.
Resolucion N2 046-2015/SBN, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales aprueba
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

los |

|
Area usuaria: Direcciones, Oficinas, Unidades, Departamentos, Servicios y otros considerados como centros

de costos de acuerdo a la codificacion registrada en el SIGA, cuyas necesidades pretenden ser atendidas segdn
el objeto de contratacion.

PECOSA: Es un documento fuente que tiene por finalidad sustentar el registro contable por la salida de bienes
del almacén, ya sea para uso y consumo de la entidad o, en su caso, para reflejar el costo de bienes vendidos.

Definiciones
Tarjetas KARDEX: Tienen como finalidad llevar el registro actualizado de los bienes sobre el movimiento de |
entrada y salida del almacén, asi como, mostrar el valor unitario y acumulado de estos bienes.
Existencias: Son los bienes que se encuentran almacenados con caracter temporal para su posterior
distribucion a las areas usuarias, tales como utiles de oficina, papel bond, material de procesamiento
automatico de datos (PAD), material de limpieza, ferreteria, bebidas entre otros.
0/C: Orden de Compra.

Siglas SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

PECOSA: Pedido Comprobante de Salida.

Requisitos para iniciar el procedimiento B
N*® Descripcién del Requisito Fuente
1 Bienes en zonas de almacenaje Area de Aimacén
Secuencia de actividades |
nN* Descripcidn de Ia Actividad Documentos que se generan O':g'::;:;gn Re(sp;:oer;izt):le |
INICIO
1 | Bienes en zonas de almacenaje. Area de Almacén Jefe(a) d €
Almacén
. . ., Tarjeta de Existencias ‘ Jefe(a) de
2 | Registrar informacion en Kardex. Valoradas o KARDEX Area de Almacén Almacén
3 | Cuando lo requiera la unidad de contabilidad. Area de Almacén Jefe(a) ,de
Almacén
-Resumen contable del
Almacén
-Reporte de Salidas de
. . L . Almacén < . Jefe(a) de
4 | Actualizar y reportar informacion del bien. ‘Reporte de Entradas de Area de Almacén Almacén |
Almacén
-Reporte Detallado de |
e Entradas al Almacén
Q, ~UMPAD DE I Pag. 75
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| dla informacion es para registro_corEble? o

5 | Si,iral N25. Area de Almacén lef;(:g éd:
No, iral Ne 6.

6 Prepal_'ar informacion para registro contable y Area de Almacén Jefe(a) 'de
luego iral N2 7. Almacén
Preparar informacién actualizada de los bienes

. .. . : . Jefe(a) de

7 | enalmacenamientos (condicién de bienes por Area de Almacén .

Almacén
vencer). I
Enviar documentacion a la jefatura de la unidad 3 Jefe(a) de

8 o Area de Almacén
de logistica. Almacén |

9 Recl_be informacion y realiza acciones Area de Almacén Jefe(a) fie
pertinentes. Almacén

10 | Efectuar custodiay preservacion del bien. Area de Almacén lefe(a) de

- ~ Almacén
FIN
OCtros |
|
Procesas Relacionados: 1. Recepcion, Registro y Almacenamiento de Bienes. |
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay Sello Fecha
Apellidos QOrganizacién
HOSPTAAG N Pl
Sr.OverEsquivel | 4. de Almacén ,, . 18/03/2022
Rengifo LTI Tt o
OVER ESQUIVEL RENGIEE'™ -
£EF| NGIF
Elaborado por: = — EDEL MACE?
Ing. Evert 7 ‘
Chanduvi Unidad de Logistica /,\ 18/03/2022
lzquierdo .Mfgnﬁidcnmouvl JZQUIERDO
zau /(G {EFE DELA UNIDAD NE LNGIRTICA |
|
MINISTERIO DE SALUD
. Oficina de HOSPITAL NACIO! OLITO UNANUE
Econ. Tania .
Planeamiento 18/03/2022
Zapata Orozco P }
Estratégico Econ. TANIA LIBETAD ZAPATA OROZCO
Directora Eje{utiva de/fa Oficina
f de Planearrienth Esfratégico
Revisado por: :
Abog. lesis Alejos Umd?d de i 18/03/2022
Ipanaque Organizacién e Jﬁéus
Je's de a nidad de Org
Oficina de Planeanwento B
- . MINISTERJO Pt NANUE
Lic. Liv Yovana Oficina de A )
: OSPT .
AR RR Miranda Castillo |  Administracién | N 18/03/2022
J— R CRSTILLC
O LR OARMMIRANTA Lo~ |
r AL CTORA EJEC! =
CONTROL DE CAMBIOS |
Version Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio f
[
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10.15. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.03.01

— = . —

NOMBRE DEL CcODIGO \ £501.03.01

Alta y Registro de Bienes Muebles Patrimoniales

PROCEDIMIENTO VERSION ] 1.0

Datos Generales del Procedimiento

Objetivo del

e Establecer las actividades principales para realizar el alta y registro de bienes muebles patrimoniales.
procedimiento

Alcance del

ks A todas las unidades de organizacion del HNHU.
procedimiento

e Decreto Legislativo N® 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Base Legal ¢ Directiva N2 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada con Resolucién Directoral N2 0015-2021-EF/54.01.

Bienes Mueble: Son aquellos sefialados por el Cédigo Civil Peruano.
Definiciones Bien Patrimonial: Es aquel bien mueble de propiedad de una entidad que se encuentra contemplado en el “Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado”.

Siglas SIGA-MEF: Mddulo de Patrimonio en web - Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

Requisitos para iniciar el pracedimiento

N°® Descripcion del Requisito fFuente

1 | Adquisicién de un bien mueble. Usuario Interno del HNHU

Secuencia de actividades

- T 4 Unidad de Responsable

N Descripcién de la Actividad Documentos gue se generan Organizacion (Puesta)
Identificar la causal para el alta.
Causales:
1.Aceptacion de Donaciones
2.Reposicion

1 3.Permuta Area de Control lefe{a) de Area de
4 Transferencia Patrimonial Control Patrimonial
5.Dispocision legal
6. Saneamiento administrativo de bienes muebles |
sobrantes
7.Fabricacién

2 Solicitar la documentacion que acredite la causal Memordndum y/o Informe Area d.e Cor}trol Jefe(a) de A.rea cl-e

Patrimonial | Control Patrimonial

éCuales son las Causas del bien? |

3 | Dellal7,iralNe7. A'::t‘:::n?'.':r" é eﬂ:(a} ‘;etA.rea d.el
Del 8 al 9, ir al N2 4. " ontrot Fatrimonia
Solicitar aprobacién de alta mediante Resolucién Area de Control Jefe(a) de Area de

4 o ) Informe . . - -
Administrativa Patrimonial Control Patrimonial

5 Verificar y enviar expediente informe Area d.e Cor.mtrol Jefe(a) de A'rea d.e

Patrimonial Control Patrimonial

6 Aprobar con Resolucion Administrativa Resolucion Administrativa Area cl-e COI'.ltI'OI Jefe(a) de A.rea d.e

Patrimonial Control Patrimonial
7 Reistrar el bien Registro en el Madulo de Area de Control Jefe(a) de Area de
g Patrimonio del SIGA MEF Patrimonial Control Patrimonial
i '\ Pag. 78
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PERU Ministerio
de Salud
[ FIN | B
Otros
Hoeaas 1.Baja de Bienes Muebles Patrimoniales.
Relacionados: i
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
[Tprobacién
Nombres y Apellidos Unidad de Firma y Sello Fecha
Organizacién
Areade C I HOSPI " EOSQLUD NUE*
Sr. Pablo Mendoza Ramon rea .e or.xtro LITO UNANY 17/03/2022
Patrimonial
PABLOIUE LACRUZMENDOZARAMON
Jefe dellArea de Contiol
Elaborado por: =4 |!r|mnml de Logistirs
E ALUU
HOSPIT P %*7 UNANUE
Ing. Evert Chanduvi lzquierdo Unidad de Logistica — 17/03/2022
7 SECUNDO CHANDUVI [ZQUIERY
"g E;JFE DE LAUNIDAD DE LOGISTICA |
MtNISTERIO DE SALUD
- ITO UNANUE"
Oficina de
Econ. Tania Zapata Orozco Planeamiento |...wuer SORAAAN o 17/03/2022
Ao -on, TANIALIBERTA,
EStrateg'co i nDn{\ec:or‘:; ngecuﬂ a deﬁé@ﬁgﬁgzco
) de P o Estralegi
Revisado por: MiNISTERlé D ALUD
Unidad d
. . nidad de 4
Abog. Jests Alejos Ipanaque Organizacién — T:" < oo, 17/03/2022
Jole\de a Unidads oo .),%amm
Oficina de Plangamiento strategico
7
A . . Oficina de NACIO
HOSPITAL
Aprobado por: Lic. Liv Yovana Miranda Castillo Administracién 17/03/2022
EHON. LIV YOV
'gamu.mﬂ —
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio
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10.16. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.03.02

PROCEDIMIENTO

ATt DEL Baja de Bienes Muebles Patrimoniales

cODIGO

P501.03.02 |

VERSION

| 1.0

Datos generales del procedimiento

procedimiento

Objetivo del

procedimiento

Alcance del

A todas fas unidades de organizacién del HNHU.

Establecer las actividades principales para realizar la baja de bienes muebles patrimoniales de la institucién
dentro del marco normativo legal vigente,

Base Normativa

como RAEE”.

Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

® Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N21439,

® Resolucidn N& 046-2015/SBN, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales aprueba los
“Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales”.

Directiva N2 001-2020-EF/54.01, “Procedimientos para la gestion de bienes muebles estatales calificadas

Bienes Mueble: Son aquellos sefialados por el Cédigo Civil Peruano.

Definiciones Bien Patrimonial: Es aquel bien mueble de propiedad de una entidad que se encuentra contemplado en el
“Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”. ‘
siglas SIGA-MEF: Mddulo de Patrimonio en web - Sistema Integrado de Gestién Administrativa. |

RAEE: Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Patrimonial |

N* Descripcién del Requisito Fuente
Equipos con Dafio, Ejecucion de Garantia, Estado de excedencia, Estado
de chatarra, Falta de idoneidad del bien, Mantenimiento o reparacién .
1 onerosa, Obsolescencia técnica, RAEE, Saneamiento administrativo de Usuario Interno del HNHU
bienes faltantes, Sustraccion, Transformacion.
Secuencia de actividades
Ne Descripcion de a Actividad Documentos que se Unidad c!e Responsable
generan Organizacién {Puesto)
INICIO |
|
Identificar la causal para la baja.
Causales:
1.Daiio
2.Ejecucion de Garantia
3.Estado de excedencia
4.Estado d.e cha'garra . Area de Control lefe(a) Area de
1 | 5.Falta de idoneidad del bien . . . .
. iy Patrimonial Control Patrimonial
6. Mantenimiento o reparacién onerosa
7. Obsolescencia técnica ‘
8.RAEE ‘
9.5aneamiento administrativo de bienes faltantes
10.Sustraccién |
11.Transformacién | ‘
2 | Elaborar informe solicitando la baja del bien Informe Area d_e Cor.ltrol | Jefe(a) Ar(:za de.
. Patrimonial | Control Patrimonial |
3 Solicitar aprobacién de baja mediante Resolucién Area de Control | Jefe(a) Area de

Control Patrimonial |

Administrativa
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4 | Verificar y enviar expediente

Unidad de
Logistica

Unidad de Logistica

5 | Aprobar con Resolucién Administrativa |

Direccién de la
Oficina de
| Administracién

Director{a) de la
Oficina de
Administracién

6 | Eliminar el bien del registro patrimonial contable

Registro en el Modulo
de Patrimonio del SIGA

Area de Control

Jefe(a) Area de

MEF Patrimonial | Control Patrimonial
FIN
Otros _l
Procesos Relacionados: 1. Alta y Registro de Bienes Muebles Patrimoniales.
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento.
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay Sello Fecha
Apellidos Organizacion
Sr. Pablo Area de Control HOSPIT, |p #'53&,..,;- 18/03/2022
Mendoza Ramén Patrimonial | \ |
PABLOEE LACRUZ MENDOZA RAMON
efe del Arka de Control
Elaborado por: atrimonta .rlal nnhhf a3 _|
|
Ing. Evert _ - HOSPI¥ UNANUE
Chanduvi Unidad de Logistica 18/03/2022
lzquierdo ..J.";..'... £
5 EVERT GUNCO CHANDUWI IZQUIERD" |
: Tt e IMINAR RE | At i
" MINISTERIO DE SALUD
Oficina de HOSPITAL NACIOH IPOLITO UNANUE" ‘
Z:cao:a. g?glzaco Planeamiento r@,u;‘w 18/03/2022
P Estratégico Econ, TANIA LJBERTAD ZAPATA OROZCO
Director jeculwa de {6 Oficina
de Plageemiento Es ata'n:co
Revisado por;
MINISTERIO DE SALUD
i to Unanua
Abog. Jesus Alejos Unld?d de 18/03/2022
Ipanague Organizacion
\Jésy Ipanaque
Jete de la de Jrganzacion
Oficina de Pi: neameento Estraleqico B
MINISTER NANUE
A ob o nar: Lic. Liv Yovana Oficina de HOSPITAL NAC 18/03/2022
% Lt Miranda Castillo Administracion - - |
casvaneereanf f BN ORTILLT
ECON LN Y0 A i DE ADMINISTRS |
CONTROL DE CAMBIOS |
Versién Seccién del Procedimiento Descripcidn del Cambio |
. . |
/,' - \\
/N
e /_"
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10.17. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.03.03

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL

inventario de los Bienes Muebles Patrimoniales

cépico

PS01.03.03.

VERSION

1.0

Datos Generales del Procedimiento

_f
|

objetwo. et Establecer las actividades principales para realizar el inventario de los bienes muebles patrimoniales.
procedimiento
Alcan.ce.del Atodas las unidades de organizacién del HNHU,
procedimiento
e Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Base Legal e Directiva N2 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco
dei Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada con Resolucién Directoral N2 0015-2021-EF/54.01.
Bienes Mueble: Son aquellos sefialados por el Cédigo Civil Peruano.
Definiciones Bien Patrimonial: Es aquel bien mueble de propiedad de una entidad que se encuentra contemplado en el
“Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”.
Siglas SIGA-MEF: M6dulo de Patrimonio en web - Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

Requisitos para iniciar el procedimiento

N Descripcidn del Requisito Fuente
. |
1 | Constituir la comisién de inventario. Oficina de Administracién
Secuencia de actividades
s g Docum i
N® Descripcion de [a Actividad Epe aase Umd?d c{e st
generan Organizacién {Puesto)
L . . . Oficina de D;rect_o_r(a) e
1 Constituir la comisién de inventario. L. . Oficina de
Administracién .. .
Administracion |
. Resolucién Oficina de Dlrect'o.r(a) dela
2 Aprobar resolucién. L . L. iy Oficina de
Administrativa Administracién .. .
Administracion
Comisién de Presidente de la
3 Elaborar Plan de Inventario. Plan de Inventario , Comision de
Inventario .
Inventario
Formar equipo de trabajo y/o solicita Proveedores Comision de Pre5|d<::r3te dela
4 L . Comisidn de
de servicio. Inventario .
Inventario
. o . . - Presidente de la
Gestionar la comunicacion a las unidades orgénicas Comisidn de .
5 L . . . Comision de
sobre la fecha de inicio del inventario. Inventario R
- Inventario _
Identificar los ambientes fisicos donde existen £quipo de Inventaria Comisién de
6 . y/o Proveedores de ,
bienes. L Inventario
- servicio
Determinar la ubicacién y servidor asignado al Quipo de Inventario Comision de
7 . y/o Proveedores de A
bien. servicio Inventario
Equipo de Inventario Comisién de
8 Constatar y Registrar el detalle técnico. y/o Proveedores de .
. . Inventario |
| servicio
Equipo de Inventario Comisién de —‘
9 Identificar estado de conservacién. y/o Proveedores de

servicio

Inventario
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' Equipo de Inventario Comisién de ]
10 | Etiguetar los bienes. y/o Proveedores de .
. inventario ‘
servicio
) ) . Equi i . |
Registrar en hoja de trabajo los bienes {cédigo auipo de Inventario Comision de
1 |, y/o Proveedores de .
interno) L Inventario
servicio
Efectuar la conciliacién patrimonio-contable del Comision de Pre5|de.:r315e dela
12 | . . . Comisién de
inventario. Inventario .
B Inventario ]
13 | Suscribir Acta de Conciliacién de Inventario. Acta de Conciliacion Area d.e Cor}trol lefe(a) del /5:rea d'e
Patrimonial Control Patrimonial
Oficina de Director{a) de la
14 | Suscribir Acta de Conciliacién de Inventario. L . Oficina de
Administracién .. .
B Administracién
Comisién de Presidente de la
15 | Elaborary suscribir Informe final de Inventario. . Comision de
Inventario .
Inventario
-Acta de Conciliacién Comisién de Presidente de la [
16 | Enviar informe y acta a Oficina de Administracion. -Informe final de Inventario Comision de
Inventario Inventario |
1
. Director(a) de la
17 | Consolidar los sustentos de inventario. Informe Oﬁc!na dpﬁ, Oficina de
Administracion g L.
Administracién
- Director{a) de la
18 | Remitir informacidn a Direccién General. Of'|c1na d? ) Oficina de
Administracion . ‘s
Administracion |
19 | Recibir informacién. Direccion General Director(a) General
FIN 4{
Otros l
Procesos 1. Altay Registro de Bienes Muebles Patrimoniales. |
Relacionados: 2. Baja de Bienes Muebles Patrimoniales.
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento
Aprobacién
Nombres y Apellidos Unidad de Firmay Sello Fecha
Organizacién
A O DE SALUD
Sr. Pablo Mendoza Ramén Area de Control JOLITO UNANVE® 21/03/2022
Patrimonial
St |
NDOZARAMDN
\ e Control
Elaborado por: YL toRfstica T ‘
Ing. Evert Chanduvi lzquierdo Unidad de Logistica +- o 21/03/2022 |

UNIPAD DE
ORGA lucmu#g
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MINISTERIO DE SALUD
- HOSPITAL NACIONAL *HIPOLITO UNANUE®
Oficina de
Econ. Tania Zapata Orozco Planeamiento 21/03/2022
N
de Pianesmienfo Esu]ﬁqico
isad : - _ |
Revisado por MlNlSTEer LUD
. , Unidad de
Abog. Jests Alejos Ipanaque Organizacién . 21/03/2022
Jele
Oficina de Pla
Aprobado por: Lic. Liv Yovana Miranda Castillo Oficina de 21/03/2022
ProRacopos: : Administracién HOSPTAL NACIG
S5, LW YOKAA MIRANDA CASTILLO
RIRECTORA EJECUTIVA DE LA OFICINADE &
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio
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10.18. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.03.04

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

cobiGo PS01.03.04

Desplazamiento Interno de Bienes Muebles. |
VERSION 1.0

Datos Generales del Procedimienta ‘

Objetivo del
procedimiento

Establecer las actividades principales para realizar el desplazamiento interno de bienes muebles.

Alcan.ce'del Atodas las unidades de organizacién del HNHU.
procedimiento

e Decreto Legislative N° 1439 del Sisterna Nacional de Abastecimiento.

Base Legal * Directiva N2 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco

del Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada con Resolucién Directoral Ne 0015-2021-EF/54.01.

Bienes Mueble: Son aquellos sefialados por el Cédigo Civil Peruano.

Definiciones Bien Patrimonial: Es aque! bien mueble de propiedad de una entidad que se encuentra contemplado en el
“Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”.

Siglas

SIGA-MEF: Mddulo de Patrimonio en web - Sistema Integrado de Gestién Administrativa. ‘

Requisitos para iniciar el procedimiento

N°

Descripcidn del Requisito Fuente

1 | Bienes muebles sin uso o para mantenimiento o reparacion.

Organo o Unidad Orgénica del HNHU

i Secuencia de actividades
N° Descripcién de la Actividad Documentos que se Umd:ad (!e Responsable
generan Organizacién {Puesto)
1 Comunicar que tiene bienes muebles sin uso o Informe o Usuario Interno que Jefatura del Grgano o
para mantenimiento o reparacidn. Memorandum | Entrega el Bien Mueble Unidad Organica
2 Recibir informacion y derivar a Control Patrimonial. Unidad de Logistica iete(d) de I'a l,dead
- de Logistica
-Registro de
3 Registrar el desplazamiento interno de bienes. Desplaz_a miento de Area d_e COr.ltl'Ol Jefe(a) del A'rea d.e
bienes Patrimonial Control Patrimonial
- -SIGA-Patrimonial | —
_— Area de Control Jefe(a) del Area de
4 Realizar informe. Informe . . ) -
Patrimonial Control Patrimonial
Autorizar y firmar documentacién | Um.dad de Logistica / Jefe(a) de la Unidad l
5 X Area de Control .
correspondiente. . A de Logistica
Patrimonial

6 Recibir bienes muebles y dispone acciones.

Usuario Interno que
Recibe el Bien Mueble

Jefatura del Organo o
Unidad Orgénica

7 Dar VeB® y firmar documentacién correspondiente.

Usuario Interno que
Recibe el Bien Mueble

lefatura del Grgano o ‘

FIN

Unidad Orgdnica |
|

HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE
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Otros
e 1. Alta y Registro de Bienes Muebles Patrimoniales.
Relacionados:
Anexos:; 1. Diagrama de flujo del procedimiento.
Aprabacién
Nombres y Apellidas Unidad de Firma y Sello Fecha
Organizacién
Sr. Pablo Mendoza Ramén Area d.e Cor.ntrol ol 23/03/2022
Patrimonial
{oN
Elaborado por:
E
Ing. Evert Chanduvi Izquierdo Unidad de Logistica | e 23/03/2022
G A e A
MINISTERIO DE SALUD
Oficina de HOSPIT, TONAL “HIPGLITO UNANUE
Econ. Tania Zapata Orozco Planeamiento 23/03/2022
Estratégico Fcon, TANIA LIBERTAD z;;?u‘m OROZCO
Directora Ejecufiva de/la Oficina
de Planeamiento Eglralegico
Revisado por; = - :
MINISTERIO uD
Hospital Neei Unanue
, . Unidad de / .
L f <
Abog. Jesiis Alejos Ipanaque Organizacion terse 23/03/2022
Jete de ‘ﬂd& de Organzacion
Oficina de Planeamiento Estrategco
NANUE
Aprobado por: Lic. Liv Yovana Miranda Castillo Oficina de HOBPITAL 23/03/2022
P e ’ Administracién A1 [ 3
spnimcmsezecyson N STILL
EGON, LIV YOV DRCAS st
SO OAAA 0 AOMNISTRAC
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
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Diagrama de Flujo N° 18

Comunicar que tiene
bienes muebles sin

Mueble |

( uso o para L
I mantenimientc © .
reparacion
Informe o
Memorandum

Usuario Interno que Entrega el Bien |

Recibir informacion
y derivar a Control
Batrimonial

Unidad de Logistica |

Registrar el
desplazamiento
interno de bienes

Realizar
informe

Desplazamlento Interno de Bienes Muebles
Area de Control Patrimonial

SIGA- ]
Registro de
: - informe
| Patrimonial Desplazamiento
de bienes

Usuario Interno que Recibe el Bien Mueble

Autorizar y
firmar
documentacion
correspondiente

Autorizar y
firmar

documentacion
correspondiente

Recibir bienes
muebles v
dispone acciones
= y

f—J;'\

Dar V°B® y firmar
documentacion
correspondiente
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10.19. Fichas Técnicas de los Procedimientos PS 01.03.05

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Desplazamiento Externo de Bienes Muebles.

copico

PS01.03.05

VERSIGN

Lo

procedimiento

A todas las unidades de organizacién del HNHU.

Datos Generales del Procedimiento
S e Establecer las actividades principales para realizar el desplazamiento externo de bienes muebles.
procedimiento )
Alcance del

Base Legal

¢ Decreto Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.,
* Directiva N2 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobada con Resolucidn Directoral N2 0015-2021-EF/54.01. ‘

Definiciones

Bienes Mueble: Son aquellos sefialados por el Cédigo Civil Peruano.
Bien Patrimonial: Es aquel bien mueble de propiedad de una entidad que se encuentra contemplado en el
“Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”.

Siglas

SIGA-MEF: Médulo de Patrimonio en web - Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del Requisito Fuente
1 [ Bienes muebles sin uso o para mantenimiento o reparacion. [ Organo o Unidad Organica del HNHU
Secuencia de actividades
N° Descripcion de la Actividad Decumentos que se Unld?d d.e Responsable
generan Organizacién (Puesto) |
1 Solicitar emisién de orden de salida. Inform’e y/o Usuario Interno Jefatl.xra del On:géno 0
Memorandum | Unidad Organica
Elaborar orden de salida de bienes patrimoniales y Area de Control Jefe(a) del Area de
2 | ) . | - o g
firma salida de bienes. - | Patrimonial Control Patrimonial
-Registro de |
3 Firmar orden de salida de bienes. Desplaz'amlento de Area d.e Cor.ltrol Jefe(a) del Area d.e
bienes Patrimonial Control Patrimonial
-SIGA-Patrimonial |
inena |
4 Firmar orden de salida de bienes. Informe Administrativa/ Unidad .
o Jlefe(a) de Ia Unidad
de Logistica .
de Logistica
5 Firmar orden de salida de bienes. Usuario Interno Jefatlfra del On:ga.mo ©
N - Unidad Organica
- . . . . Usuario Interno que Jefatura del Organo o
6 Verificar salida de bienes seg(in formato de salida. Recibe el Bien Mueble Unidad Orgdnica
i Usuario Interno que Jefatura del Organo o
7 Ef bien retorna. Recibe el Bien Mueble Unidad Orgdnica
8 Verificar retorno del bien y firmar ingreso de bien. Reg|§tm fechay h.ora | Agente de Seg.u ridad y Jefe(a) de Segfmdad
- del ingreso del bien Vigilancia y Vigilancia |
9 Registrar en SIGA-Patrimonial el retorno del bien. ReglstrP en %IGA‘ Area d.e Cor)trol Jefe(a) del A.rea qe
Patrimonial Patrimonial Control Patrimonial
FIN
Pag. 91
‘WIANBALDF PROCE DIMIENTOS DE LA GESTION DEL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS -

HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE



Ty, H 3
2 - | Ministerio
g& PERUT de salud

Otros ‘
Proce_sos 1. Alta y Registro de Bienes Muebles Patrimoniales. |
Relacionados:
Anexos: 1. Diagrama de flujo del procedimiento. ‘
Aprobacién
Nombres y Apellidos Unidad de Firma y Sello Fecha |
Organizacién h \ |
ESALUD |
HOSPITAL .
Sr. Pablo Mendoza Ramén Area de Control POUTOUNANUE"  55/03/2022
Patrimonial y
Elaborado por: - —
Ing. Evert Chanduvi lzquierdo Unidad de Logistica _| 25/03/2022
Oficina de
Econ. Tania Zapata Orozco Planeamiento 25/03/2022
Estratégico
Revisado por: |
. . Unidad de
Abog. Jeslis Alejos Ipanaque Organizacion 25/03/2022
ici TAL
Aprobado por: Lic. Liv Yovana Miranda Castillo Oflc!na de: ., HQSP 25/03/2022
Administracién
£EoN, LI YON A
= IERIORAEEDLTM
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio
5
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