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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N*
(dejar en blanco)
T- PRDCESD.“SUBPHU‘EEEO 11 PEOCESD FINANCIAMIENTCO / 11.4 CONTABILIDAD FINANCIERA

1) OFICINA/DIRECCION. |

|
(2° Nivel organizacional) | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[ {2} OFICINA/DIRECCION

(3° nivel organizacional) QFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA

3 Procedimiento ylo | I [
N Codigo del Denominacion Resultadol | ; Base
Orden Procedimiento Bo-cgr:;e::ln e Procedimiento Producto uaraTm Legal
(3) ) 5) (6) (7) (9)
RER St | Constancia de pago | Emisicn Constancia de
] 11.4.00.07.02.02-17 Solicitud e habearas vy pago-de haberes y Interno NG
= descuentos descuantos
e Emision
2 11.4.00.07.02.02-18 Solicitud Ded':;fgﬁ"f'";ﬁda Declaracién jurada del | Interno N/G
pia empleador
; Emisicn
3 11.4.00.07,02.02:19 Solicitud | o Constancia de itema | NG
_____________ destugntos
o Emizion
4 11.4.00.07.02.02-20 Of. De Personal | Ce7fCad0 8 18NIES | cotificadn de rentasy | intemo | NIG
i _ refenciones
- Emision
Constancia de :
5 11.4.00,07.02 0221 Salicitud bonificacion por | :E”“‘?’f”cf :gm Interma | NIG
tiempo de servicios | DO CACION PO LEMED
Frecsioo Ve, da senvicios
| ) Ernigion
& 11.4.00.07.02.02-22 Soficitud D“”"“d‘;ﬂ de Doletas | ppiicado de boletas | Interna | NG
s N depago
Duplicado de Emision ) _
T 11,4.00.07.02.02-23 Solicitud incentivas laborales Duplicado de incentivos Internc SN
. R i o e _ laborales
Contrel por
Blogueo de cuentas Of. De
a 11.4.00.07.02.02-24 Memorandum i Blogueo de cuentas WD
. BancadslaNackin | ganco de la Nacion | ~2r°0M!
, Carta poder notarialy | o RO SISCRIE,
9 11.4.0007.02.02-25 Recepcion carificado de ¢ Ctorgante MG
SipRrAERIE certificado de
A e T i supervivencia |
) : ] Control por
f0 | 1140007020226 |  Recepoidn | Fimadapianites | pimg gepanias | "M | MO

Mota: De sar necesario utilice hojas adicionales

F-ORG-03.1
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Anexo A-6

[Gosigon | 11.4.00.0702.02-47 |
|Cédigo det Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

0007 OFICINA EJECUTIVADE
ADMIMISTRACION

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

o | 000702 OFIC ECONOMIA |
00.07.02.02
UNID TESORERIA

(&) Oficina /Direccion (d
| 3 nivel grganizacional) |

[ {3) Denominacién del Procedimiente |
| {Segun inventaric):

CONSTANCIA DE PAGO DEHABERES ¥ DESCUENTOS

-

r

Objetivo :emision de pago de haberes y |
descuentos

feta y unidad de medida del objetiveo:

tiempo de senvicios

(4} Objetive del
Procedimienia:

{5)Tiempo estimads efective de durasiin

det procedimientn (horas, dias mases) | DIAS

(6} SECUENCIA DEL PROCEDRIMIENTO

1

|
N° ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
| Orden
o RECEPCION ‘Solicitud de constancia haberes Mesa de partes
02 RECEPCION Recepcion de solicitud Mesa de partes
a3 CDNTHDL Registro de solicitud T Of De economia.
04 RECEPCION Ftecepmun de solicitud c/anteced quuu:Lacu}nea
05 ENTREGA Baseo de datos de la planilla Liguidaciongs
06 EJECUTA Digitacién de la constancia Liguidaciones
o7 ENTREGA Firma de jefe de 1|qul{.‘=amunes _________ Liguidaciones-jefatura
08 EJECUTA | | Refrendo de fima de jefe de Of. | ~ Of.de economia-jetatura
0g ENTFIEGA  Entrega de constanma de pago haberes Liguidaciones

meses (Se utiliza en forma cpcional):

(7} Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12

[Mes 1 [Mes 2 [Mas3| Mes 4 | Mes 5| Mes 6 | Mes? | Mes8 [Mes | Mes 10 [ Mes 11 | Mes 12 |
[ 15 12 10 10 12 15 10 8 | 12 1 | 1w | 12 |
{(8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimisnto y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve ges::rlg:_: 9, ggl Asumg
D.S N°31-H 24-4-1064 HABERES PERCIBIDOS Y
....... — : - 'DESC. DESCUENTOS
DLEG.276 1980 ‘BE: LEX
{9} Anutacmnes admmnales
Firma de Director Fecha

o Responsable

|

W

Oficing Ejecutiva de Plapeamienta Estrategico




LNCHON,

= i .
[

I A

AIADRE 8 L . ¥
| Winisterio de Nalud

1'|l1-.;-!lr

A BRAIRT O -
e e mManual de Procesos y Procedimientos TS AT

W—-—-—_—_—

Anexo 9

Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Pag. 1de
Ficha de Descripcion de Procedimiento
\ Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO —\
NOMBRE DEL CONSTANCIA DE PAGD DE HABERES Y F_FECHA (3% NOVIEMBRE 2006 |
PROGEDIMIENTO (2): | BESCUENTOS [ CODIGO (41 | 11.4:00.07.02.02-17 ||

—EMPO DE SERVICOS PRESTADOS A LA INSTITUCION Y APORTE AL SISTEMA DE

PROPOSITO (5) PENSIONES PUBLICO Y/O PRIVADO

 —

ALCAMCE (8) : OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA, OFICINA EJECUTIVA DE PERSOMNAL

| MARGCO LEGAL (T) D.LEG. 276~ DS-006 D.5-31-H

r INDICES DE PERFORMANCE (B} l

1 I ]
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8i) ‘ RESPONSABLE (89)
—— - . 1
[ 35 DIAS - 45% 50 DIAS ~35% g | JEFE DEL AREA DE
| N Constancias | Constancias Flanill:dica e odos-Balcs [ LIQUIDACIONES |
=— ~ NORMAS (9) il
D.LEG 276 D.5.005-90-PCM D.§ 31-H &

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Recepcion de soliciud-registro de solicitud-recepcién de solicitud-base o de datos
de la planilla-digitacion de la constancia-firma de jefe de liguidacionas-refrenda
SOLICITUD ¥ CONS-ANCIA firma de jefe de Of. Economia-entrega de congtancia de pago.

[ ENTRADAS (11) |
' NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (116) |
C“”S‘aﬁzé’r‘z E’f‘ag" e Mesa de partes Dias | MANUAL
[ SALIDAS (12) g

NOMBRE (12a) DESTING (126) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Entraga de constancia Of. De Economia Dias Mecanizado J
DEFINICIONES (13)  © CONSIGNACION DE TIEMPO DE SERVICIOS
REGISTROS (14) : FORMATO DEL PROCESO DE ELABORACION MANUAL Y SISTEMA
ANEXOS (15) : FORMATOS-SISTEMA-PLLAS

ﬁﬁ
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[ MAPA GLOBAL DEL PROCESO
PROGESTE GONSTARGIADE PAED DE HABERESTEG TR
APERE TREAD DIFICINA. EJEGUTIVA TE TR A,
NGO MESA DE FARTES ELA [ FIN
EERSOHAT JEFATLIRA UNICHD DE LIGUDACIONES CONFGRMIDAD
-
s A [ e | [ .4 erfrega 48
aclicurt = eeeay | conslana g
28 Hodcibad
conslanca de | g da
aheres s
\ | hateres/escins
[SECRETARIA | =
¢ TRl T
sobcinad
1 3 | _r. 3
TECMIC | recepcrin | bz d:‘
e wediciged 5105 B9 1
e | e | chanivd
rhos i e
mbr_ralﬁ-:.J | 1] |
rEchn 2 |
¥
B o]
[ diggitsptitm du k2
AEFATLIRS Lo i)
URDAD =
LIGUADAG fierma de
——— & | Jalzvire de
PERATURA Rl L:jig:ﬁ;g
OFCIMA EJEC relnendn & L
ECTINCHA, fmra b a
| talin oo
[FE=3 ) e
Econdmia |
| ]
FRODUCTO ro'i:nm aoliciud ralrandd Enierenentes - datos de Pl conslancia sORciiud
it reCEpoanads |registracs  corstanca abariles nageados dgitadi pondirigad
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Anexo A -6
[Codigo° | 11.40007.0202-18 |
[Cogign del Procedimisnte)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
| - l 00.07.02
{11 Dfigina Mireccion (27 nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE {2) Oficina /Direccion (de QOFIC.ECONOMIA
arganizacional) ADMINISTRACION 3° pivel organizacional) 00.07.02.02
{ | 1 UNID.TESORERIA
Bl
| L Ditaminesin del Procedimiento | DECLARACION JURADA DEL EMPLEADOR -
{Segln inventario): ; s i
|. ‘ Erigidn de Bonos de raconocimignto | | | R
{4} Obijetivo dal - - : — (51 Tiempo estimada efectiva de duracidn
‘ Procedimianto; Wety unvfdad de B .dEl ohjenin: ‘ del procedimianto (horas, dias meses) s ‘
| liempa de servicios
- - i)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ) . . £
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 'ENTREGA Solicitud inferesado Of. Economia
a2 ENTREGA | Pasa a O.E de Economia Of de Economia
03 INGRESA, Base o de datos de la planilla Liguidaciones
. 04 INGRESA Digitacion de dec}aram:&n ]urada . Liguidaciones
05 EJECUTA Firma jefatura Unid. quurdacn:-nes _ ~_ liguidaciones-jefe
os | | EJECUTA Refrendo jefatura Of. Economia Of. De economja-jete
07 | EJECUTA | FI_I'_ET'!E_E_ de ia Drraﬂcmn general ) _ Direccion General
o8 | ENTREGA | ~ Entrega de la declaracién jurada del Liguidaciones
(7] Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses {Se utiliza en forma opcional): -,
Mes 1 | Mes 2 [ Mes 3| Mes 4 Mes 5 [ Mes 6 Mes 7 Mesd | Mes 9@ | Mes 10 | Mes 11 | Mes '12_'|
0 | 12 HEET 10 12 | 10 i0 [ 10 B 10 10 |
{8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
F:efergnggg Fecha de Publicagion Breve descripcion del Asunto
A. N 53-95/EF-BAFP 1995 EMISION BONO —91-AFF
L= ‘-‘*21—9.5 o oo e, SR _EMISION BONO - 96-AFP
R.J. 021—87- ONP 1997
{9) Anctaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
o Aesponsable

W
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ANEXO 09
Manual de Procadimiantos—|
Version @ 1.0
Pag.1de1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
l Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO \

l_ NOMBRE DEL
I PROCEDIMIENTO {2): |

ELABORACION DECLARACION JURADA DEL

FECHA (@) | NOVIEMBRE 2006 |
| copbigo @) | 11.40007.0202-18 ]

EMPLEADDR

FPROPOSITO (5

EMISION DE LA CONSTANCIA PARA BONO RECONOCIMIENTO DEL AFP

ALCANCE (8}

OFICINA EJECUTIVA DE ECOMONMIA

| MAhCC LEG;!\L {7

AN 53-95/EF-SAFP-RJ-ND21-ONP.

-

INDICES DE PERFORMANGE (8)

| RESPOMSABLE (Bd)

I
INDICADOR (Ba) UMIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE {&c)
|- |
20.01AS - 80 25 DIAS ~80% | : | OFIG EJECUTIVA
| ¢ Constancias Constarcias | PLANILLAUN/GADEPABOS | “pe econowih. |
L NORMAS (8) =
|- R.N.53-95/EF-SAFP
DESGRIPGION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INIGIO ) i i R ;
SOLICITUD Pasa ala oficina de economia — base o de datos de |a planilia-digitacion de la declaracion-
INTERESADO firma jefe de liquidaciones-refrendo jete de economia-firma Director General-entrega de la
declaracion.
. ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
Declaracion Jurada Oficina de Economia Dias Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Entrega de constancia Of. De Economia Dias Mecanizado
DEFINICIONES (13) | Periodos aportados al Sistema Nacional de Pensiones
REGISTROS (14) formato de elaboracion manual y sistema
ANEXOS (15) sistema —planillas
|

W
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MAPA GLOBAL DEL PROCESDO
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Anexo A - 6
' =
Codigo N° | 11.4.00,07.02.02-18 |
iCedign del Procedimienta)
FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
T - . | | noo7 02 1
{1) Oficina /Diraceion (2° nivel 00,07 GFICINA EJECUTIVA DE (2) Oficina (Direccién (de | OF I ECOHOMIA
; i ional | ADMIMISTRACION 2% nivel organizacional 0oa7.02.02
organizagional) | , s ) | LnipTEsoReRA

{3) Denominacion del Procedimiento '|

(Segun inventario): CONSTANCIA DE PESCUENTOS

ke il

[ Objetivo EMISION DE DESCUENTOS |
(4) Elbjelu._-o del | DIV EHSOE-CODF‘E?;TNAS, MUTUAL, (B Tiempo esﬁ_maqjo Etecti_uu Iﬂe duracion DiAS |
Feaesdimmspty; Meta y unidad de medida del objative: | fek oG MBI (ROARE C168 mgach) | |
| ) ) fiampo de servicios | |
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
A . L ! . —
N* | ACTIVIDAD | TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
| Orden |
o ENTREGA ~ Solicitud Mesa de partes
fe RECERCION Recepcion de solicitud Mesa de partes
03 RECEPCION _ Reqistra ' Of. De Economia
04 RECEFCION ~ Recepcion de solicitud descuenic ~ Liguidaciones
L CONTROL ~ Revision de datos en fa planilia Liquidaciones
- EJECUTA Digitacion de descuentos Liguidaciones
oy BJEGUTA Firma de jefatura de liquidaciones _ . Heukacones e
08 EJECUTA | Refrendo o firma de jefatura de Of _Of. De Economia —jefe
o9 ENTREGA Entrega de constancia de descuentos ____ Liguidaciones o

{7) Estadisticas del niumero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

[Mes 1 |Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5| Mes 6 Mes7 | MesB |Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
[ 15 2 | 15 | e 10 10 w32 10 12 11 | 12

(B) Indicar tas Mormas legales que regulan &l procedimiento y adjuntar copias

Referancia Fecha de Publicacion Breve descripgion del Asunto
(9) Anoctaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

o Responsable

ﬁ
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ANEXO 08
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
\ Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO _'|
| NOMBRE DEL " CONSTANCIA DE DESCUENTOS FECHA (3) | NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): | CODIGO (4): | 1140007020219 |
!‘_ PROFPOSITO (5) : EMISION DE CONSTANGIAS DE DESCUENTOS DE PAGO '
ALCANCE (8) ! OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA
rMAHCO LEGAL (T} |
| INDICES DE PERFORMANCE (8) ]
" | . : . =
INDICADCR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8c) RESPOMSABLE (8d) |
, . COORDINADOR DE
139 é"‘"‘s.' 80% ‘ 25 DIAS -80% PLANILLA UNICA DE PAGOS TESORERIA/
onstancias | Congtancias A LIQUIDACIONES
| NORMAS (9) .
|
|: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ___ 1
INICIO
Recepcicn de solicitud-registro-recepeion de solicitud-revision de datos enla
Caonstancia de planilla-digitacion de descuentos- firma de jefatura de liquidaciones-refren doc. /
descuentos tirma de jefatura de Of de Economia entrega de constancia de descuentos
ENTRADAS (11) .
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Constancia de
M
A sEsrrtcs esa de partes Dias Manual J
SALIDAS (12) _ ]
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d)
| Entrega de constancia Of. De Economia Dias | Mecanizado |
DEFINICIONES (13) ©  Periados de descuentos individual - varios que figuran en la pianilla Unica de pagos
REGISTROS (14)

_ formato de elaboracion manual y sistema
ANEXDS (15) " sistema —planillas

ﬂ
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Ministerio de Salud
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
PROCESD: CONSTANGH DE DESCUENTOS
tm““‘x,__ LIRTHAL CFICINE EJECUTIVA CE ECCNORA
10 MESA DE PARTE ELASDRATION FiN
FERSONAS JEFATURA UNIDAD DE LIGUIDACIGHNES LONFORMIDAD
_— ———
e |’1_‘ : ] erilrega oo I
rocopstn | .
f conslanG
| W"IEIFLH —Pldrrmra-uu dmfn,:e
SEC R
CRETARYW |— 3—|
- megising
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TECHNICD 2 | idsapoan gk |
i Ve S0l | geveinE
| B de eriia Pia
descueries Linica da | |
| | PaLas
el P
|
TECHIGS 2 L4
— 8 |
digitasdn da
JEFATUHA et _nmur: |
LIMIDAD —
LU | firma de
i Jelatura e
fr—— o — Wridad de |
DEICINA EEGC erendd cf o et
ECONOMIA Farna ct 2
Etalura oa
BOE e
| ECanomia
liGnd Gln | retenda  [pesiodes wenihcaein o
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Anexo A -6

[codigon® | 11.4.00.07,02.02-20 |
{Cadige del Procedimignta)
EICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

{3) Denominacion del Procedimients
| (Segun inventario):

| 0o.o7.02
{1} Oficina /Direceion {(2° mivel A0.07 OFICING EJECUTIVADE | (2) Oficina Direccién (de 3° OFIC. ECONOMIA l
organizacicnal) ) | ADMIMISTRACION pivel organizacionat) 00.07.02.02 |
|_ | i | | UNID. TESORERIA |

CERTIFIGADC DE REMTAS Y RETEMCIONES

[ |
| Ojetivo -emision de retenciones de Sta | " ) g |
{4) Objetivo del | categoria para —SUNAT y viajes al exterior {SJT!EIEmpO astlmaqo gfemwu de AS |
Procedimignto: Meta y unidad da medida dal objetiva: | Syggon e prf:medawenm (et | BlAg
DECLARACION RENTAS | dias meses)

 (5) SEGUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD DRGANICA GUE EJECUTA LA |
Orden _ TAREA

ot EJECUTA 5ta. Categoria Of. De Personal i

a2 ENTREGA Envid de documentacion Of, De personal

03 RECEPCION ~ Registro Of. De Economia

04 RECEPCION 'Recapcion de documentos Liquidaciones

05 CONTROL Revision de Dsctos. StaCat. | _ Liquidaciones

06 EJECUCION Digitacién del certificado | Liquidaciones

g7 | _REGISTRR Firma de jefatura-liquidaciones _ Liguidaciones-jefe

s EJECUTA |  Refrendo de jefe- Of. Economia Of. De Economia-jefe

08 |  ENTREGA , Entrega del certificado de renta Liguidaciones

- : |

{7) Estadisticas del numero de veces gue se ha gjecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional): i )
[Mes 1 |Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5] Mes 6 | Mes7 |MesB|Mes 8| Mas 10 [ Mes 11 | Mes 12 |
| 4 12 30 | 50 | 2 | 4 5 3 | 2 =1 @ | % |

{8) Indicar las Normas legales que regulan al procedimiento v adiuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
DL 774-94 N .. S NORMA LEGAL SOBRE
D.S. 122-94-EF B (| S— REGLAMENTO DL 774

(9) Anoctaciones adicionales.

Firma de Director Fecha

o Responsable “

———

ﬁ*—?—ﬁﬁ_—-—
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Anexo 9

Manual de Procedimientos

Version : 1.0

Pag.1de1

Ficha de Descripcidn de Procedimiento
T Proceso (1); 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO ‘
’7 NOMBRE DEL CERTIFICADO DE RENTAS ¥ [ FECHA (3): | NOVIEMBRE 2006 |.
| PROCEDIMIENTO (21 RETENCIONES | CODIGO () | 11.4.00.07.02.02-20 |
=iz 6 - ‘
PREFSIC() EMISION DE RENTAS DE 5TA CATEGORIA _
ALGANCE (6} : GEIGINA EJECUTIVA DE ECONOMIA-OF, DE PERSONAL

MARCO LEGAL (7)

O.L N7 774-84 = DS N° 122-04-EF

|

[NDICES DE PERFORMAMNGE (8)

5ta categoria

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA {8t) l FUEMTE (8c) | RESPONSABLE (8d}
30 DIAS - 80% 35 DIAS ~80% | JEFE DEL AREA DE
L N¢ Constancias Canstancias PLANILLA UNICA DE PAGOS | ™ 1qUIDACIONES
[ NORMAS (9) -
-
B DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Envié de documentacion-registro-recepcion de documentos-revision de

descuentos 5ta categoria-digitacion del certificado- - firma de jefatura de
liquidaciones-refrendo de jefatura de Of de Economia - entrega del certificado
de rentas y retenciones

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) l FUENTE (11b) ‘ FRECUENCIA (11¢) ET{?,J
Sta categoria Ot De Personal |I Dias Manual
SALIDAS (12) ]
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIFC (12d) |
Entrega de certificado J Of. De Economia Dias Mecanizado

| DEFINICIONES (13)

_Periodos de retenciones de renta de quinta categoria

BEGISTROS (14)

formato de elaboracién manual y sistema

ANEXOS (15)

sistema - planilias

F-ORG-10.0
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Anexo A -6

[Codigo " | 114,0007.020221 |
[Céaigo dal Procedimeenta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| ' 0D.07.02
| {1} Ofigina /Direceion (27 nivel | 00.07 OFICINA EJECUTIVA {2 Ofigina /Dirggeion (de 3 I OFIC. ECONOMIA ‘
arganizacional} ] DE ADMINISTRACION nivel crganizacional) 00.07.02.02
| | , | UNID.TESORERIA |
{3) Denominacion del Procedimiento ' . J
[ Segin inventario): |I CONSTANCIA DE BONIFICACION POR TIEMPO DE SERVICIOS
[ (4) Objetive del | Olbjetivo (EMISION DE CQUINQUENIOS | ‘ {5} Tiempo estimado efectiva de | ‘
| F"r}uc éﬁ rr;ieo it Mata y unidad de medida del oojetivo: duracién del procedimiento (horas, Dlas. |
.|_ & + fiempo de senvicios dias meses) |
(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO )
i | I
Ne ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
01 | ENTREGA Solicitud ) Ol De Personal B
0z CONTROL Antecedente laboral del trabajo Of. De personal _ .
03 | CONTROL ~ Registro 0Of. De Economia
04 RECEPCION | Recepcion solicitud quinguenio Liguidaciongs
. CONTROL Revisién en la pianilla de pagos Liquidaciones
. EJECUTA _ Digitacién de descuentos _ _ Liguidaciones
o7 | . EJECUTA _ Firma de jefatura-liquidaciones Liguidaciones-jete
e EJECUTA Refrendo ¢/ firma de jefatura de Of ____ Of. De Economia —jefe
0g ENTREGA |  Entrega de constancia descuentos | ~ Liquidaciones

(7) Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los (ltimos 12
meses (Se utiliza en forma optional):

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

10 T . 12 4 | 5 0 | 12 | 12 12 | 14

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

Reterencia Fecha dg Publicacion Breve descripcion del Asunto
D.LEG. 276 1984 Reconocimiento tiempo de
senvic

{9} Anotaciones adicionales:

Firma de Director ] Fecha ‘:j
a Responsable

ﬁ
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Anexo 9
|_ mManual de Procedimientos
Version: 1.0
. Pag. 1de
Ficha de Descripcién de Procedimiento
1
\_ Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
| - 1
. ==
[ NOMBRE DEL CONSTANCIA DE BONIFICACION POR TIEMPO DE | FECHA(3) | NOVIEMBRE 2006
| PROCEDIMENTO {2 SERVICIOS CODIGO (4). 11.4,00.07.02.02-21
{ PROPOSITO (5) OTORGAR QUINQUENIOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS
| ALCANCE {8) OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA-OF, DE PERSONAL B
MARCO LEGAL (7) D.LEG N° 276

]

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

INCICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b}

FUENTE (8¢}

|  RESFONSABLE 1
(8d) I

PLAMILLA LIMICA DE

| COORDINADCOR DE |

25 DIAS — BS% 30 DIAS ~00%

; TESORERIA/ALIOUI |
| N? Constancias | Constancias PAGOS-LEGAJOS I DAGIONES |
(= NORMAS (9)
< D.S. 005-90 |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (11) =1
INICIO _
Antecedente laboral del trabajador-registro-recepcion de solicitud de
solicitud guinguenio-revision en planilla de pagos-digitacion- firma de jefatura de
liquidaciones-refrendo de jefatura de Of de Economia —entrega de la
constancia de bonificacién por tiempo de servicios.
|
ENTRADAS (11) ]
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENGIA (11c} | TIPO(11d)
L Cluinguenio Of. De Personal Dias ! Manual
i SALIDAS (12)
MOMBRE (12a) I DESTING (125} FREGUENGIA {12g) TIPO (12d) |

Entrega de constancia Of. De Economia Dias Macanizado
| DEFINICIONES (13) Perindos guinquenales de pago en la planilla Unica de pagos
_ REGISTROS (14) formato_de elaboracién manual y sistema

ANEXOS (15) sisterma —planiilas 1

M
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Anexo A-6

|

[Codiga N’ | 1140007020222 |
(Codgo dal Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| 00.07.02 |
(1) Dticina Direccon {2° 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE {2) Dficina [Direccion {de 3° OFIC ECONOMIA
rivel-organizacional) ADMINISTRACION nivel organizacional) 00.07.02.02
= | UNID.TESORERIA |
(2) De““:;‘:;ﬁf?ﬂﬂ:L;rﬁgﬁd'm'E"‘D DUPLICADO DE BOLETAS DE PAGO |
| | i |
(&) Obietive del | Objetive :EMISION DUPLICADA ( (5| Tiempo estimado efective de |
b roceéimle ey Meta y unidad ¢e medida del objetivo: | duracion del procedimiento (horas, | DIAS
o TRAMITES 'I dias meses; |
I__ I | |

F_ﬂ SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
| |

|
N® ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA L.n_|
Orden TAREA
01 ENTREGA Sclicitud . Mesa de partes
o2 _RECEPCION Recepcion de solicitud Mesa de partes
03 ~ CONTROL Registro ~ Of. De Economia
04 HECEPCION Recepcion solicitud x periodo Liquidaciones
05 EJECUCION Proceso de base o datos Planillas. _ Liguidaciones
06 EJECUCION Dtgﬂacmrn del duphca:jo o Liguidagicnes
a7 EJECUCION Firma de ]e*arura 1lqmdaﬂmnes L1quadar;|onea jefe
ala CONTRROL Refrendo ¢/ firma de jefatura de Of _ Of. De Economia —jefe
0g ENTREGA Entrega de boleta duplicada Liguidaciones
1

= et

{7) Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12

meses (Se utiliza en farma opcional):
[Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6| Mes7 | Mes8 Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
10 10 | 8 10 12 14 8 | 10 12 | 10 12 10
(B) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referancia Breve d | Asunto

Fechi Publicacion ripcian

{9} Anotaciones adicicnales:

Firma de Direclor
o Besponsable

M
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Anexo 9

Manual de Procedimientos
Versian : 1.0
_ Pag. 1 de 1

Ficha de Descripcion de Procedimiento

|

'|_ Proceso (1) : 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO

NOMBRE DEL | [ FECHA (3 | NOVIEMBRE 2006

DUPLICADC DE BOLETAS DE PAGD

PROCEDIMIENTO (2): | | CODIGO (4): | 11.4.0007.02.02-22

) . RAC S¥ |
PROPOSITO (5) . OTORGAR DUPLICADOS DE FEHE{;EEF'ESI%NNEE PAGOS DE REMUNE IOMES

ALCANCE (8) ; OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA-OF. DE PERSONAL

MARCO LEGAL (7)

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) |I FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)

0z DIAS_— 90%% | 1 DA =50% | PLAMILLA UNICA DE PAGOS CQF%HS%!EQFEDIE}:'ADE
N duplicados | Boletas | LIQUIDAGIONES |
— ; NORMAG (9) ' |
| |
[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ]

INICLO

Recepcion de solicitud-registro-recepcion de solicitud por pericdo-proceso de

Solicitud base o de datos de la planilla de pagos-digitacion del duplicado- - firma de
jefatura de liquidaciones-refrendo de jefatura de Of de Economia — entrega de |
la boleta duplicada

[ ) ENTRADAS (11}
NOMBRE (112) FUENTE (11b) FREGUENCIA (11¢) E‘:g
Duplicado de boleta de pago Mesa de partes Dias Manual
| SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) | DESTING (12b) [ FRECUENGIA (120} | TIPO (12d)
| Entrega de constancia Of. De Economia | Dias Mecanizado
DEFINICIONES (13) ¢ Duplicado de remuneraciones y pensiones igual a la planilla Gnica de pagos
i REGISTROS (14) ; formato de elaboracién manual y sistema
ANEXOS (15) : Sistema de planillas

ﬁw
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Anexo A-6

[CodigoN° | 1140007020223 |

{Cediga dal Procedimienta)
FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTD

o0.07.02
(1) Ofigina /Direccion (2* nivel 00,07 OEIGINA EJEGUTIVA DE | (2) Oficina /Direceidn (de 3° | OFIC. ECONOMIA
organizacional) ADMINISTRACION rivel organizacional) 00070202
L UNID TESORERIA_|
{3) Denominacion del Procedimiento | - 1
|__ (Sogiin inventario}: DUPLICADO DE INCENTIVOS LABORALES J
1
| Objativa (EMISION DUPLICADA : : i
(4) Objetive det - — (5)Tiempo estimadeo glactive de duracion
Procedimianta: | Meta y unidad de medida del objelivo: del procedimients (horas, dias meses) | i) ‘
TRAMITES |
|
i6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
T n ]
Ne ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 |  ENTREGA ~ Solicitud interesado Of. De Economia partes
|02 ENTREGA _Pasa a O.E. de Economia Of. De Economia
03 CONTROL _Revision de datos de Planilla Liguidaciones
64 | EJECUCION __ Digitacion dei duplicada __Liquidaciones
05 CONTROL Firma de jefatura-liquidaciones Ligquidaciones-jefe
06 EJECUCION |  Refrendo jefatura de Economia Of. De Economia —jefe
o7 ENTREGA [Entrega de boleta duplicada 1 _________ Liquidaciones-jefe

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimienta en cada mes, durante los ditimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional): :

[Mes 1 | Mes 2 | Mas3 | Mes 4 | Mes 6 | Mes 6 | Mes7? [ Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 [Mes 1z |
i L | |

e | # 8 | 1 | m 12 | & | 1 | 12 | 1w | 1 | 1 |
(8) Indicar las Normas legales que regulan e procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fec Publicacién Breve descripcion del Asunto

Firma de Director Fecha

o Responsable ' !

W
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Anexo 9

Manual de Procedimientos

Versién : 1.0

Pag. 1de

Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
—l |
NOMBRE DEL [ FECHA (3 | NOVIEMBRE 2006 |
PROCEDIMIENTO (2} DUPLICADO DE INCENTIVOS LABORALES

L | coDIGO (@) | 11:4,0007.0202:23

| O TORGAR DUPLICADOS DE PERCEFGION DE INCENTIVOS LABORALES-
| PROPOSITO (5) PERSONAL ACTIVG

| ALCANCE (8) ' OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA - OF. DE PERSOMAL

MARCED LEGAL (7)

“TNDICES DE PERFORMANCE (8)

IMDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE {Bc) l HESP%%?AELE
02 DIAS —00% 1 DIA ~B0% PLANILLA DE INCENTIVOS | “EFEDEL AREA
e e duplicados Bolatas LABORALES LIGUIDACIONES
[ NORMAS (9)
[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (18)
INICIO '

Pasa a OE. de Economia-revision de datos de planilla-digitacién del
SOLICITUD DEL duplicado-firma de jefatura de liquidaciones-refrendo de jefatura de Of de

INTERESADO Economia — entrega de la boleta duplicada de incentivos laborales |
ENTRADAS (11) 3

NOMBRE {11a) | FUENTE (11b) FRECUENGIA {11c) TIPD (11d)

Duplicado de bolata de )
A OF. De Economiz ‘ Dias | Manusal
SALIDAS {12) =

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA [12c) TIPO (12d)

Entrega de constancia 0. De Economia Dias Mecanizad

DEFINICIONES (13) Duplicado de Incentivos laborales igual a la planilla de Incentivos

REGISTROS (14) formato de elaboracién manual y sistema

AMEXDOS (15) ; sistemna ~planillas

W
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Anexo A -6

[Codigoh® | 11.40007.0202-24 |
(Cadign de! Procedimienia)
FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

' o0 a7 02
| (1} Ofigina /Direccidn (27 nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE | (2) Oficina /Direccitn (de 3% [ OFIC.ECONOMLA
prganizacional) ADMINISTRACION | nivel organizacional] 09.07.02.02
| | | UNID.TESORERIA

’E&] Denominacion del Procedimiento (Segun |

irvrtaro): | BLOOUED DE CUENTAS BANCO DE LA NMACION |

dias meses) |

- i — l_
(4) Objetive del Objetive : CONTROL {5)Tiempo estimado efectvode DIAS
B mc.enj:iimi nte: Meta v unida de medida del objetiva: ‘ ‘ duracién del procedimiento (horas,

| ; MENSLIAL

L =

18] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

I
W ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA

01 | CONTROL Relacion del personal ) Liquidaciones

02 COMTROL Digitacién —no recogieron boleta Liguidaciones-procesamiento

03 ENTREGA Envit meme con listado. : Liguidaciones-jete

oF ENTREGA PasaaCOf DeEconomia |  OF Economia-eie

03 ENTREGA Envio a Of. Depersonal-listado | Of. Economia-Jefe

06 EJEGUCION | Biogueo de cuenta-Banco Nac. _ Of. De Personal
|
|

{7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los uttimos 12
mases (Se utiliza en forma opcional): .
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 [Mes7 | Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 | Mes ‘::2‘
a5 | 40 38 40 | @0 | .28 | 4g a0 | 1do 50 40 45

(8) Indicar las Normas legales que reguian gl procedimiento y adjuntar copias

Reterancia Fecha de Publicacion i ripcitn del Asunt
Instructivo MINSA 2004 Firma de Planilla Unica de Pagos
{9) Anotaciones adicicnales:
Firma de Directar Fecha

o Responsable L

w
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
I
‘ Procese (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
|
| . NOMBRE DEL FECHA (3): NOVIEMBRE 2006 |
-BAN NACION ;
| procEomenTg ;|| POSERRECIENTRRRNIRERELY CODIGO (4}, | 11.4.00.07.02.02:24
; FIRM ANILL PAGOS PERSONAL AC N
PRGFORITE i8) : CONTROL DE AS EN LA PL o éﬁ; gmgamz 0S PERSO TVO Y
ALCANCE (8} : GFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA — OF. DE PERSONAL
WMARCO LEGAL (7) ; |
INDIGES DE PERFORMANCE (8) |
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (86) l FUENTE (8c) HESF’%’:?ABLE
= ' m FLANILLA UNICA DE PAGOS- | JEFE DEL AREA
e gmﬁ S s o PLANILLA DE INCENTIVOS- DE
ShEeRS oquens BOLETAS | LIQUIDACIONES |
NORMAS (9) |
= Instructivo-MINSA |
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO

Digitacién del personal que no recogio sus boletas de pago y no firmaron la
planilla-envié de memorandum con listado-pasa a Of. De Economia - Envio a
Of. De Personal listado — blogueo de cuentas en el banco de la Nacion

ENTRADAS (11)

NOMEBRE (1 1a) FUENTE (11b) FREGUENGCIA (115) TIPO (11d)
Blomge:ce cﬁzgt_lgﬁsancu e Unidad de Liguidaciones Mensual Mecanizado
SALIDAS (12) B i
-7 NOMBRE (128) DESTING (125} FRECUENGIA (12¢) TIPO (120) |
Bloguea de cuenta 01, De Economia Dias Mecanizad

DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14) Digitacion
AMEXCS (15) : sistena —planillas-boletas de pago

Control de firma de planillas

W
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
PROCESO: BLOGUED DE CUENTAS -BANCO DE LA NACION
AREAS DFICINA EJECUTIVA  DE ECONCMIA
INICIE) ELABORACION FIN
PERSOMA LNIDAD DE LIQUDBAC JEFATURA
bloqueo de
USUARID INT cuenta -Banca
relacidn de dela Macgién
personal l
TECNICO 1 digitacion
de personal
Gue o ha
recogido sus
boletas de
pago
JEFATURA
LICLDAL.
: envie -I
mEmorandum
con listado —__}I
Pasa a O.E |
SECRETARIA ¥ |de Economia
¥
Eelalura da
e = i i
JEFATURA DE E«;ﬁ d‘:‘l"l‘a‘?g:m[}z'
ECONOMIA Personal para \
Bloguen Cta,
digitacion  envio de recepcion refrenda
PRODUCTO listada listado
-
-
bl
-
-

i
——e e
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Anexo A -6

[CodigoN® | 11.4.00,07.02.02-25 |
(Codigo det Procedimisnic)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

I 00,0702
’7 (1} Oficina /Diraceion {2° nivial 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE iz} u}ﬂ":fﬂ:fdm | OFIC.ECONOMIA
arganizacional) ADMINISTRACION srennbasionaly o0.0F.02.02
g UNID.TESORERIA |

| @& Demm‘”a“‘“?nﬁg:‘g?gf“‘"“m” {Segun !l CARTA PODER NOTARIAL Y CERTIFICADO DE SUPERVIVENCIA ]
L 1 ol |
I_ ) | Objetive - CONTROL | . _ 2 .
| (4) Olxjetive del | - - e (51Tiempo estimada efective de duracion |

Procedimiznta: Meta y unidad de medida de! oDjetive; del procedimiento (horas, dias meses)

MENSUAL-AMUAL-SEMESTRAL

DIAS ‘

{5} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |

N ACTIVIDAD TAREA
Orden TAREA
01 EMTBE'f“?‘ _Carta poder y supervivencia Liguidacicnes
02 |  ENTREGA I Recepcion de C.P.N. y Supary. Liguidaciones-procesamientc
| 03 CONTROL Registro de C.P.N. y 5. Sistema_ Liquidaciones:
04 CONTROL Visto Bueno Jefe-Liquidaciones Liguidaciones-jele
05 CONTROL | Archivo de las C.P.N. y S. Liquidaciones.

(T) Estadisticas del nimero de veces que se ha sjecutato el procedimiento en cada mes, durante |05 ultimos 12
meses (Se uliliza en forma opcional):
[Mes 1 [Mes 2| Mes3 [Mes4 [Mes 5| Mes 6 | Mes7 | Mesd [Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12|
| 25 20 30 45 | 30 | 20 15 30 | 15 20 | 25 25 |

- |

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

RBeferencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
_________ LEy26002 s LEY DEL NOTARIADG
{9) Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

o Responsable

ﬁﬁi
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Anexo 9
Manual de Procedimientos |
Version : 1.0
Pag. 1de
Ficha de Descripcion de Procedimiento
|
‘ Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO |
| NOMBRE DEL CARTA PODER NOTARIAL ¥ | FEGHA (3) NOVIEMBRE EFJDG_|
.I FPROCEDIMIENTO () SUPERVIVEMCIA CODIGO (4): 11.4.00.07.02.02-25

|_ PROPOSITO (5)

CONTROL ¥ REGISTRO DE PODERES — PERSONAL ACTIVO Y PENSIONISTA

ALCAMCE (8)

OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA

| MARCO LEGAL (7}

LEY 26002

= INDICES DE PERFORMANCE (8)

| [

| INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (85} ] FUENTE (8c) HESP%“&}SABLE
l 01 DIAS - 90% 1 DIA ~70% | cantaPODERNOTARIALY | JEFEDELAREA
|_ N® da registros Poderes | SUPERVIVENCIA LIGUIDACIONES
[ NORMAS (9)

INSTRUCTIVO MINSA

I

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

{

INICIO

carta poder notarial
y supervivencia

Recepcion de carta poder notarial v supervivencia-registro de carla poder
notarial y supervivencia en el sistema de liquidaciones-visto bueno de jefe de
liquidaciones-archivo de las cartas poder notarial y supervivencia

}_ ENTRADAS (11}
NOMBRE (11a) FUENTE (118) FREGUENGIA (11¢} T TIPG (114d)
Carta poder notarial y ) - :
supervivencia Unidad de Liquidacionas Mensual Mecanizado ]
SALIDAS (18)
MOMBRE {12a) | DESTIND (12b) FRECUENCIA (122) TIFD (12d)
Bloguao de cuenta [ UNIDAD DE LIQUIDACIONES Mensual Mecanizado

[ DEFINICIONES (13)

Canitrol de PODERES OTORGADOS POR LOS TITULARES DE LA CUENTA

REGISTROS (14)

Digitacion

{

ANEXOS (15)

Sistema LIQUIDACIONES

=== |

F-ORG-10.0

w
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

PROCESD; GARTA PODER NOTARIALES Y CEATIFICARO DE SUPERVIVENGIA

— AﬁE.ﬁ.E
M1 UNIDAD DE LIQUIDACIONES CORNEQHMIDAD FiN
PERSONAS
T - |1 z 3
USUARIQ | cana poder N farchivo da las
noiarial ¥ | Ly recapeian cartas poder y
BURErYIVENGia | e caria poder supervivencia
z encia A
- 'y‘uIJFIE‘.:;'\q'Iw& cia
TECMIGE 1 ¥
recistro de
| carta poder y
sUpenvivenca
enel
JEFATURA Sistems Jefatiia e
LIQUIDACIONES | Unidad da
1 1 Liquidaciones ]
recapcion ragistio Vst Dueno
FRODUCTO eriiega

w
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Anexo A-6

[ Codigo \° | 11400.07.0202:26 |
[Codiga dai Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.07 02
(1} Oficina [Diraccidn {27 nivel l 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE {2} Oficina /Direccion (de 37 OFIC.ECONGMIA
Eganimcmnai] ADMINISTRACION nivel grganizacional) o 07.02.02
1

UNID.TESORERIA

(3) Dancminacidn del Procedimiento

(Sequn Inventario) FIRMA DE PLANILLAS

(4) Objetivadel | SN ’:ﬂjTiempD estimad alective de duracion

Procedimiento: ‘ Meta y ““é“:igfgrmgzif objetivo: | del pracedimientn (horas, dias mesas) | BiG |
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ]
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA |
Orde
n .
01 FJECUCIGN Flanilla unica de haberes Liguidaciones
o2 ENTREGA Recepcion de Planillas y Boletas Liguidaciones-procesamiento
03 CONTROL Ordenamiento de Planilias y boletas Liguidacionas
04 CONTROL Jefe de Unidad- Liguidaciones Liguidaciones-Jefatura |
05 ENTREGA | Firma de Planilla y entrega de boletas _Liguidaciones

{7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma cpcional):

[Mes 1 [ Mes 2 [Mes3| Mes 4 | Mes 5| Mes 6 | Mes7 | Mes8 [ Mes 6 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
| 1500 | 1s00 | 1500 | 1500 | 1500 1500 | 1500 1500 | 1500 1500 | 1500 | 1500

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

Hefaren;@ Fecha de Publicacidn Breve ripcion de!
Instructive MINSA 2004 Firma dsa F'Fanllla Unica de Fagus

{8) Anoctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Version : 1.0
Pag. 1 de 1

C Proceso (1) 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO W
| FECHA {3) MOVIEMBRE 2006
NOMBRE DEL
iAMA DE PLANILLAS ;

| PROCEDIMIENTO (2) 2 e CODIGO (4): | 11.4.00.07.02.02-26
- CONTROL DE FIRMA DE LA PLANILLA UNICA DE PAGOS E INCENTIVOS y ENTREGA

| = DE SUS BEPECTIVAS BOLETAS DE PAGOAL FERSONAL ACTIVO Y FENSIONIETA_
| ALCAMCE () OFICINA EJECUTIVA DE ECOMOMIA '

i MARCO LEGAL (7)

[ INDICES DE PERFORMANCE (8) ]
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (80) | FUENTE (8c) “Esp%ﬂ}s""a"'ﬁ
' JEFE DEL AREA
TG S Y | PLANILLA UNICA DE PAGOS DE
M che registro de firmas Firmas | LIOUIDAGIONES
[ NORMAS (9) ]
Instructivo-MINSA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) :
INICIO
Planilla Gnica de haberes-recepcion de planillas y boletas de pago-
firma de planillas ordenamiento y clasificacion de planillas y boletas de pago-jefe de unidad de
liquidaciones-visto bueno-firma de planilia y entrega de boletas de pago

L

personal activo y pensionista

| ENTRADAS (11)
MOMBRE (11a) FUENTE {11t} FRECUENCIA {11¢) TIPO (1 1d)
Planilla Gnica de pagos @ ; :
heantivcs fimikdos Linidad de Liguidacionas Mensual J Manual
SALIDAS (12) ]
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUEMCIA (12c) TIPO (12d)

l_ Firma de planillas UNIDAD DE LIQUIDACIONES Diario Meacanizad
DEFINICIONES (13} Control de firma de planillas de pago g incentivos activos y pensionistas
REGISTROS (14) Planilla (nica de pagas e incentivos firmados
AMEXOS (15) Planillas

e ———— e —

T —
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
PREOCESC: FIAMA DE PLANILLAS
AHEAS [l
INICIO UNIDAD DE LIQUIDACIONH CONFORMIDAD FIM
PERSONAS
firma da la
USUARICHNT planilia unica de racepeian ARty
haheres de pago de planilias y Srivaga e
Rl ge bolatas de na-;a"
pago
TECHICO 1 T
ardenamiento
y clasilicacion
de planillas y
boletas |
JEFATURA defaturada || _4
LIGUIDACICONES Unidad de
—#| Liguidacionas
recepcion clasificacion visto bueno
PRODUCTO enlfega
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EQUIPO DE CUENTA CORRIENTE
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Anexo 3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO B
Ficha N®

{Dejar en blanco)
| PROGESO/SUBPROCESO | 11 PROCESO FINANCIAMIENTO / 1.4 CONTBILIDAD FINANCIERA |

1) OFICINA/DIRECCION
{2° Nivel organizacional)

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

| {2) OFICINA/DIRECCION
{3 nivel organizacional}

OFICINA DE ECONOMIA

N Cad':!?u _dat
Orden (3) Prncel:‘;;nmﬂtn

1 11.4.0007.02.02 27

2

11.4.0G.07.02.02.28

3 11.4.00.07.02.02.28

Procedimiento
yio Documento
de Origen
15)

Pac. con
indicacion alta

Pac. con
indicacidn alta

ingr. e:p&diﬂ nte
CACONVEnio

Denominacion

Precedimienta

(8}

Lig. dealta

paciente
Sis v no Sis

Lig. De alta pac.
SOAT
Fac. pae. SOAT
Facturacidn de
CONVenios

Resultado/
Pafs;:;u?:‘tﬁ Usuarlo Base Legal
) 8) (9)
Lig. Sellada v
iyl extarno N.G.NA
Ly Selr_al:la ¥
o Exiete N.GLINA
Factura, cobranza | || *
ac:rdsép-:i;:;mrsnzd | Lsuano Infermo : MG M4

=l [} A

MNota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FIRMA v SELLO DEL IRECTOR

B N LLEET

—_——m— - - e —eeeee e ———
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Anexo A -6
[Cedigo N° | 1 t.4.m.u?.n2.02-27_]_|
[Cadige dil Procedimienic)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
T T 000762 |
{1} Oficina (Direccidn (27 nivel 00,07 QFICINA EJECUTIVA DE {2} Oficina /Direccion (de 37 | OFIC.ECONOMIA
ADMINISTRACION | nivel organizacional) 00.07.02.02

| organizacional) | UNID.TESORERIA
| ;

[(3) Denominacien del Procedimienta (Segun |
| inventario):

LIQUIDACIGN DE ALTAS PACIENTES SIS Y NO SI5

' BRINDAR ATENGION OPORTUNA DE | r
{4) Objetiva del

LA {5)Tiempo estimado efective de H ‘
Frocedimiento: LIGUIDACION DE ALTA PACIENTE duracian del procedimiento (horas, 5
|_ | HOSPITALIZADD | dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO -
| ’
N° ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden : TAREA
1 ENTREGA indicacion alta —paciente Medico prog. serv. Indica nospit.
2 CDNTHOL Coordina y envia formato Enfermera hospitaliz. servicio
3 ENTREGA Traslado formato Tec. De enferm. Hosp. Servicio
4 RECEPCION Recepciona formato Tec. Adm. Gta. Cte.
5 INGRESA Ingreso datos al sistema _ Tec. Adm. Cta. Cte.
B _EJECUC1DN_ Liguidacién y derivacion ~ Tec.. Adm. Cta. Cte.
7 EJECUCION Comunica salida de pac. SOAT del Vigilancia
§ i) ENTREGA | Envia expediente pac. SD_&I__ il Oticina del SOAT
- I RECEPCION Recepciona expedients SOATyfactura |  Tec. Adm. Cta.Cte.
=) l

L 1

{7) Estadisticas del nimero de veces que se ha sjecutado el procedimignto en cada mes, durantz los ultimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 Mes 5 | Mes 6 Mes7 [ MesB | Mes 5‘[ Mes 10 | Mes 11 | Mes 'ﬁ*

2| | | 1

(8} Indicarlas Normas fegales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Hgigl_‘gnc'g ec:hg de Fubhggg Breve descripcidn del Asunto

Firma de Director i = o Fecha

w
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Anexo 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO |
|
I
FECHA (3), | NOVIEMBRE 2008 |
NOMBRE DEL 56 |
= E 15 | = T
‘L PROCEDIMIENTO (2} LIOUIDACION ALTA PACIEMTE SIS ¥ MO 8IS r CODIGO (4| 1140007020227
: BRINDAR ATENGION OPORTUNA DE LA LIQUIDACION DE ALTA PACIENTE
PROPOSITO {5) HOSPITALIZADD
| ALCANCE (8) UNIDAD CRGAMICA - CTA CTE

MARCCO LEGAL (7]

LEY GENERAL DE SALUD

NOICES DE PERFORMANCE {8)

INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) LI FUENTE {8c) ”ESF?E’“;f“BLE
[ e o - JEFEDEL |
N2 LIGUIDACION AL MES | SISTEMA -
i LIGUIDACION _ AREA DE
| APROY. 1200 A ¥500 | INSTITUCIONAL CTA. CTE.
{ NORMAS (9)
I
[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO

Indic. ‘alta paciente
Coordina y envia formato
Traslado farmato
Recepciona formato

Ingresa datos sistema
Liquidacion y derivacion
Comunica salida pac. SOAT
Envia exped. pac. SOAT
Recep. exped. SOAT y fact.

Medico Programado Hospitalizacion - Servicio
Enfermera hospitalizacion de servicio

Técnica Enfermeria hospitalizacion de semvicie
Técnica Administrativo Cta. Cle.

Técnica Administrativo Cta. Cte.

Técnica Administrative Cla. Cle.

Vigilancia

Oficina del SOAT

Tec. Adm. Cta. Cle.

-

ENTRADAS (11}
[ NOMBRE {11a) FUENTE (11h) FAECUENCIA (11g) [ TiPD (11d) |
Indicac. Alta pacient. H.C. paciente hospital MAMNUAL
SALIDAS (12)
N NOMBRE (12a) DESTINO (12b} [ FRECUENCIA (12c) | TIPO{12d)
REPORTE DE LIGUIDACION PACIENTE MECANIZADO |

DEFINICIONES (13}

LIQUIDACION PAGO DE UNA CUENTA ACCION DE LIGUIDAR

REGISTROS (14)

Aplisacion institucional, formatos,

AMEXOS (15)

Mapas globales: servicios - procesos

W
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WAFA GENERAL DEL PROCESO LIGUIDACION CE ALTA PACIENTE SIS

AYVICIOS OFIC ECONDMIA AREA DE CUENTAS 2
3 HOE 15 M L
A [t HOSFITALIZATION CORBIENTES CAA MO SIS MODULD 53 FiN
GELARIO
RDEN NE MEDICO PARA  BIDICA ALTA DE ATERDIDG
HOSPTALIZACION DE |PACIENTE : MAGRE "
PAGIENTE RN \
EMFEAMERS DE COORDMA Y ENVIA
HOSPITALETAGION FOFMATO DE ALTA
TEGC [1E ENFERMERLDY TRASLADA
DE BOSPTALEATION EORMATE
[

TEC ADM CUENTAS RECERCIONA FORMATO
CORRENTES |

TEC. ADM CUENRTAS NGRESA PROCEDIMENTOS AL
CORRENTES SISTEMA,

TECADR CUENTAS Ligprdatan gel “h-._ﬁ__ﬁ Ho 515 |
AGHF'ENH:“ sarvgn. Dot al 1 1
th 3 "‘“—u\.\_\_\_‘_\_ A rb:slﬁetlt:-‘f“,_,.’-ﬁ’

PHCIENTE | PAGH ATENCION =
ENFEAMERD DE RECEFCION
HEISFITALIZ AN LHATAEHTN Y |
SELLD
REGEPGIONA
TEC, ENFERMERLL DE LICUIDRAC N 1
HOSPITALIZEAGH —&  SELLADAY =
REGISTRA EM
EISTEMS SIS,
FORMATO DE ALTA
o O (31 : FORMATS i T G R, REFORTE OE
PROCUGTE siccamonoe | enmremapn, [T EEREEA RaRb LIGUIDACEIN
OE LG AGHIN EMTIDG FEEALIZADD SELLADAY
ALTA FORMATO REGISTRADA
SELLADO, ’

ﬁﬁﬁﬁﬁ

Cficina Ejecutiva de Plansamiento Esltrategico 229



= A
- “
i

NLAIVIRE i ot B

SARN BARTOLOMLES — H'u]i\-u{l_‘l'iu e "“élhlll
et} e’ il Manual de Procesos y Procedimientos Perspnas qutatEndemes peisnng

VR,
LN

- - L

Anexo A -6

[Codiga N | 11.4.0007.02.02-28 |
(Codigo det Pracedimientn)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

000702
OFIC. ECONOMIA

{1} Oficina /Direccicgn {2° nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE | (2) Oficing IDireccion (de 37
erganizacional) ADMIMISTRACION nivel organizacional) 00.07.02.02

| | | UMID.TESORERIA |

|

B

1

]_ {3@) Denominacion del Procedimiento |
{

{Segun invenario): LIQUIDACION DE ALTAS PACIENTES SOAT Y FACTUR. NC SOAT

i

' BRINDAR ATENCION OPORTUNADE | |
‘ (4 Objativo del ‘ LA (5iTiempo estimado efectivo de duracion 1H ‘
Procadimiento; LIQUIDACION DE ALTA PACIENTE del procedimiento (horas, dias meses) 25
i ) | HOSPITALIZADO ) | Ii I
{Gf)_E‘;_ECUEHBIA DEL PROCEDIMIENTO : ) I
e ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA '
Orden | TAREA
i | EJECUTA | Indicacion alta —paciente Medico prog. serv. Indica hospit. |
2 ENTREGA | ~ Coordina y envia formato Enfermera hospitaliz. genvicio
3 ENTREGA ¢ Traslado formato | Tecn. De enferm. Hosp. Servicio
4 RECEPCION : Recepciona tormato Tec. Adm. Cta. Cte.
5 EJECUTA Ingreso datos al sistema | Tec. Adm. Cta.Cte.
6 EJECUTA | Liquidacion y derivacion Tec. Adm. Cta. Cte.
| 7 EJECUTA - Comunica salida de pac. SOAT del Vigilancia
a8 1 'ENTREGA Envia expediente pac. SOAT | Oficina del SOAT
l_ ) "RECEPCION | Recepciona expediente SOAT ¥ factura Tec Adm. Cta.Cle. J

(7} Estadisticas del nimero de veces gque se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opeional):
Mes 1 | Mes 2 |Mes3 | Mes 4 | Mes &5 | Mes & Wes7 | Mes® | Mes @ | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12 |

2 | | ==
(8) Indicar las Normas legales que requlan e procedimiento y adjuntar copias

Eﬂmg Fecha de Publicacion Bre secripcion del Asunto

LEY GENEHAL DE SAL.UD

Firma de Director i | Fecha :

M
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Anexo 9

Manual de an_edimientos
Version : 1.0

Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcién de Procedimiento -
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
— - | - I
NOMBRE DEL | FECHA (3] | NOVIEMBRE 2006
T : .
. PROCEDIMIENTO (2): | LICLNDACION DE AL;E :;LGIEN E SOATY NO CODIGO4) | 114.00.07.02.02.28

PROPOSITS (5)

BRINDAR ATENCION OPORTUMA DE LA LIGUIDACION DE ALTA PACIENTE

HOSPITALIZADO
ALGANGE (6) LINIDAD DRGANICA: PAGIENTE, Hg%mmuza DO, CTACTE ¥ MODULD
MARCC LEGAL (7) : LEY GEMERAL DE SALUD |
[ ) _ iNDICES DE PERFORMANCE () |
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d) |
NP LIQUIDACION AL MES LIQUIDACIEON SISTEMA JEFguEéEL__r :EEA
APROX. 1200 A 1800 | | ISTITUCIONAL CORTIEr e
[’ NORMAS (3 |
| TECNICA i
| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
L INICIO
Indic. alta paciente Medico Programado Hospitalizacion - Servicio
Coordina y envia formato Entermera hospitalizacion de servicio
Traslado formato Técnica Enfermeria hospitalizacion de servicio
Recepciona furmato Técnica Administrative Cla. Cte
ingresa datos sistema Técnica Administrativo Cta. Cle.
Liquidacion y derivacion Técnica Administrative Cta. Cte.
Usuario paga atencion Usuaria
Lsuario S15 solicita sello Enfermera hospitalizacion de servicio
Usuario SIS solic. reg. SIS Personal modulo SIS
ENTRADAS (11} =
NOMBRE {11a) FUENTE (11b) [ FREGUENCIA{11c) | TIPO (11d)
(- IMDICAR ALTA PACIENTE H.C. PACIENTE HOSPITALIZADD ‘ D MANUAL_i
SALIDAS (12) 4
MOMERE (12a) DESTING (12b) FREGUENCHA (12¢) TIPD (12d)
REPORTE LIQUIDACION PAGIENTE D -
DEFINICIONES (13) : LIQUIDACION PAGO DE UNA CUENTA ACCION DE LIQUIDAR
_REGISTROS (14) Aplicacion institucional, formatos. ]
ANEXOS (15) ; Mapas globales: servicios — procesoes

w
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CURAENTER RACIENTES DE
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| Pl'l'.‘tl'\ﬁ.'zﬂﬁ
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Anexo A -6
| Cadigo N° | 11 40007020229 |

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR

{Cédige del Procedimienta)
DEL PROCEDIMIENTO

| i1} Oficina /Direccion (2° nivel | 0007 OFICINA EJECUTIVA DE

organizagional)

{2y Oficina Direccidn (de 37 OFIC.ECONGMIA
ADMINISTRACION nivel arganizacional) 0o.ov.02.02
| | UNID.TESORERIA |

I T 000702

e

{3) Denominacion del Procedimiento
| {Segun Inventaria):

FACTURACION DE CONVENIOS

(4y Objetive del

FACTURAGCION DEL CONVENIO ‘
Procedimianto:

BLISCRITO

‘
1
|

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

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 INGRESA Ingresa expediente con convenio Usuario Interno__
2 RECEPCION ___Recepciona expedienta Tec. Adm. -Secretaria
3 INGRESA Registra expediente y deriva Tec. Adm.-Secretaria
4 ENTREGA Despacha solicita copia y deriva _ Jefe de Economia CFC
5 EJECUTA Conocimiento y archivo Tec: Adm. Jefe de Tesoreria
6 | EJEGUTA Conecimiento y archiva Jefe de Presupuesto
7 | RECEPCIONA Recepeiona expediente Tec. Adm. Gta. Cle.
8 |  EJECUTA Facturacion, cobranza y deposito Tec. Adm. Caja
I |
= :

{7) Estadisticas del nimero de veces que se ha sjecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12

meses (Se utiliza en forma opeional): - ) -
| Mes 1 | Mes 2 Mes3 | Mes 4 Massl Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 |Mes 12
& | 4 4 4 g | 4 4 4 4 4 4 4
(8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
LEY GENERAL DE SALUD
(9) Anotaciones adicionales:
Firma de Director Facha

o Responsable

L

W

-
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Anexo 9

Manual de Procedimientos
Version : 1.0

Fag.1del
Ficha de Descripcion de Procedimiento
==
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO ]
; FECHA {3} NOVIEMBRE 2006 |
MOMBBE DEL :

A PAC I L —

FROCEDIMIENTO (2): GO DE AL TR FREMT R R BRI CODIGO{4) | 11.40007.0202.29

1
| |

PROPOSITO (5)

BRINDAR ATENGION OPORTUNA DE LA LIQUIDACION DE ALTA FACtiENTE

HOSPITALIZADD
"PACIE . TE Y L
ALCANCE (6} UMIDAD ORGANICA: PAGIENTE, Hgssmmuzmo CTAC MODULD
| MARCO LEGAL {7) LEY GENERAL DE SALUD
| iNDICES DE PERFORMANCE (8]
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8t} . FUENTE (8¢} RESPOMSABLE {3d)
z ! JEFE DEL AREA
L ;’éﬁg?ﬁ&”ﬁ%ﬁ LIQUIDAGION SISTEMA ISTITUGIONAL | CUENTAS
: | CORPIENTES
B NORMAS (9) B ]
L TECNICA |
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ]
INICID |
Indic. alta paciente Medico Programado Hospitalizacion - Senvicio
Coordina y envia formato Enfermera hospitalizacion de servicio
Traslado formato Técnica Enfermaria hospitalizacion de servicio
Recepciona formato Tecnica Administrativa Cla. Ce.
Ingresa datos sisterna Técnica Administrative Cta, Cte.
Liquidacion y derivacion Técnica Administrative Cla. Cte.
Usuano paga atencian Usuario
Usuario SIS solicita sello Enfermera hospitalizacidn de servicio
Usuaria SIS solic. reg. SIS Personal modulo SIS
=
I_ —
—_ENTRADAS (11) -]
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPD (11d)
L INDICAR ALTA PACIENTE H.C. PAGIENTE HOSPITALIZADO 3] MANUAL |
SALIDAS (12) - _
NOMERE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d)
REPORTE LIQUIDACION PACIENTE D | MECANIZADD |

DEFINICIONES (13)

LIQUIDACION PAGO DE UNA CUENTA ACCION DE LIQUIDAR

REGISTROS (14)

Aplicacion institucional, formatoes.

ANEXOS (15)

Mapas globales: servicios - procesos

w
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD : FAG'T'E_JRJ\C!GN DE COMVENIOS
T SEAVICHIS JEFE DE (WAL
—= : " ET TE “
USURRIOE NI SECRETARIA iAo TESORERL CTAGTE, GErerEal
r'y
LSUARID INTERMO expadiante can |-
: T Recencion de
SEGRETAM® axpetients
Flagstra
SECRETARIA axpediante ¥
CRrivaE
Despacha
JEFE DE ECOMOMIA solicita copia y
deriva
JEFE DE TESORERIA EonoCiento
y archivo
Recepaiond
I—F erpediente
JEFE DE CTAS, CTES,
Faciuragun
cobranga ¥
daposio
o EAPHERTE EXPER, RECERCKN EXP. FOTOGOMAGD EXFEDIENTE X, RELEPLINA HSLIARIC
FRODILUCTO Rt EXPED: REGIRTR. Y A G g FALT, ¥ SOBRANIA S
INGRESAD0 BEANADD ExF AR AL ZADD ARCHNADDO EFECTUADS ATERDIDD
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha h®
{dejar en blanco)
rFH'DCEsoxsuapﬁocéso | 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO / 11.4 CONTABILIDAD FINANCIERA ]

| 1) OFICINA/CIRECCION (27
Nivel organizacional)

CFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

| {2) OFICINA/DIRECCION (37
| nivel organizacional)

QFICINA DE ECONOMIA

N[ Codigo del Procedimiento yio | Denominacién Resultadol Cikiatis Base
Orden Procedimiento Documente de Origen Procedimiento Producta (8) Legal
3 (4) (s} 18) {7) {9 |
) _ Contabilizacion da Operaciones Registro e
o1 11.4.00.07.02.031 Documeantas recibidos operacionas administrativas A
' ' administrativas contabilizadas. .
Contabilizacion y ; o | MG
; = _— conciliacion de Dﬂmﬁmneﬁ de:almacén Ragistra
n2 i1.4.00.07.02.03-2 Dooumentas regibidas dasiannk g contabilizadas v i T
' Dpﬂaimacén Soncliadan
e R [Elaboracion de Notas |  Notas de contabilidad Registra
03 11.8.00.07.02.03-3 Documentos recibidos de Contabilidad slaboradas. coniabia MG
Analisis y T .
Balance de = Andlisis y demostracion
04 11.4.00.07 02.03-4 comprobacion JOMOBtracion de 103 | 16 in saldos da halanee | 'Momacion | NG
saldos del balance de Financiara M/
genarady comprobacion elabiorados
Balance de Fﬂb”;gt;iﬁ;ekl Balancea de
comprobacion yo : cOmprobacion mensual Informacion
B R RRIREEeEE constructive validada y n;r:g;it;?s}gn ¥o constructivo Financtera sk
s constructive anual procesado
Balance de I
somprobacitn yio hﬁ?ﬂ?&iﬂ'&?};ﬁ}ﬂ:‘ Hojas de tratiajo del S——
G 11.4.00.07.02.03-6 | constructivo vaiidada y balance genaral v balance general y estado Firancicia MG
gangrado en pre - i de gestion reciasificadas
o oo B ol PRI, |FESEERRER |
Hojas  de trabajo del
balance genaral y :
g Formulacion de: Angxos vy estados
a7 11.4.00.07.02.03-7 estado de gestion v Anexos. notas y financiercs genarados y | Tormacien HAs
ajusies reclasificadas, estados financieros validanias financiera
andlisis de saldos
__elaborados. .
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

%
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Codigo N° [ 11,40007.02.031 |
(Cédigo det Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| (1) Oficina /Direccion (2° | 00.07 OFICINA EJECUTIVADE | (2) Oficina /Direccion (de 3° | 000702 OFIC.ECONCMIA

nivel organizacional) ADMINISTRACION nivel organizacional) | Uwigﬁﬁi-ggﬁ?ﬂihﬂ

(3) Denominacion del Procedimiento |

e s : RACIONES ADM
(Segun inventario}: 1 CONTABILIZACION DE OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

I OBJETIVO : CONTABILIZAR TODAS LAS | | ‘
FASES DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS DEL SIAF j . k5
(4 Shjetivo del {SiTiempo estimado efectivo de duracidn y
Procedimento: META ¥ UN&%EEEEDIDA DEL ded procedimientn (horas, dias mesas) A5
REGISTRO ADMINISTRATIVG |
| CONTABILIZADD (MES 100%%) = —I
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
I s
N | UNIDA ORGANICA QUE
falis || SEWOAR | L EJECUTA LA TAREA

Recepcion de O/C, /S, Resumen de: Planilias.,

1 RECEPCION Resoluciones, rendicionss de caja chica,

pllas.de viaticos, recibos de ingreso, G/P., ete

. Revizion y codificacion de O/C, OIS, Resumen de

2 CONTROL Pllas., Resoluciones, rendiciones de caja chica.

pllas.de viaticos, recibos de ingreso, C/P.. ete |
Verificacion y contabilizacion de O/C, O/S,

Unidad Integracian Cantable

3 CONTROL Resumen de Pllas., Resoluciones, rendiciones de _ :
i caja chica, pllas.de vidticos, recibos de ingreso, Unidad Integracién Contable
C/P.. etc., en el registro administrativo
4 EJECUCION Integracion en el siaf Unidad Integracion Contable

(7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional); -
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 [ Mes 5| Mes 6 Mes 7 Mess | Mes 9 | Mes 10 [ Mes 11 [Mes 12

sS40 | 540 340 sS40 | 540 540 40 540 540 540 540) 540

{B) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias

A ncig Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley 27312 2007000 . leydegestionde la Cuenta
Ley 24680 21051087 Ley del Sistema Macional de
Contabil
R.C.067-97-EF/93.01 29-12-97 Sl
19)  Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

o Responsable

L e e e e e e . e e e e . e e et i it .
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ANEXO 9
Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 1del
Ficha de Descripeidn de Procedimientn
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMERE DEL Cuontabilizacién de operaciones de los registros FECHA [3k MOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): I administrativos - SIAF CODIGO (4): 19 4.00.07.02.03-1
FPROPOSITO (5) Contabilizar los reglstros de las operaciones agministrativas
Unidad Integracion Contable, Unidad de tesoreria, Unidad de présupuesto, Area cuentas
| corrientes, Oficina de logistica, Oficina de ecopomia, Oficing de personal, ficina de
ALEANGEE) planificacion
Direccion administrativa
MARCO LEGAL (7) Ley 27312, Ley 24680, Resolucién de contaduria N® 067-87-EF/93.01

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE {Bc) RESPONSABLE [8d)
M2 Begistro administative Fase st COCRDINADOR DE
5 por cada regisng
contabilizania {S40) administrativ SIAF ‘”ggg?:&g”
Fegistros i =

NORMAS (9}

Resolusion da contaduria MN? 067-87-EFS3.01

INICID

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

" Recepaion de O/C, 0/S, Resumen de Planillas., Rescluciones,
rendiciones de caja chica,
pllas.de vidticas, recibos de ingreso, C/P., ete.

Linidad Integracion Gontable

Revisidn v codificacion de O/C, OJS, Resumen de Planilias,,
Resoluciones, rendiciones de caja chica, pllas.de viaticos, recibos
de ingreso, G/P., et

Unidad Integracién Contable

Verificacién y contabilizacion de O/C, O/S, Resumaen di Planillas.,
Resoluciones, rendiciones de caja chica, pllas.de viaticos, recibos
de ingreso, C/P.. etc., en &l registro administrativo

Unidad Integracién Contable

integracion en el sial

Unidad Integracion Contable

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11B) FRECUENCIA (11c) T TiPO(i1d) |

OIC. OIS, resumen de planillas.,
rendiciones de caja chica. Unidad presupuesto y cantrol pravio,
planilla. D vidticos, recibos de “tesoreria b mecanizacie
ingresos, C/F, e,
SALIDAS (12 il
NOMBHE (12a) DESTING (12b) | FRECUEMNCIA (12c) TIPC (12d)
Aegistro contabilizado Imegracion en el Sian | D mecanizado |

DEFINICIONES (13) Contabilizacién de regisiro administrativo
REGIS It ) SIAF - CPC — SIGA - SIAH
AMEXOS (15} Instructivos

e e e e S ———
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD

UNIDAD INTEGRACION CONTABLE
ACTIVIDAD: Contabilizacion de oporaciones de los registros. administrativos - SIAF

AREAS

___PERsoNAS fi | (. FIN

Jafe de Uridad - personal
thenico

T
Jefe de Unidad - persinal Revisian de Iz documantacian v
Haims Teal codificacion de s cuenlas
comables

Verficackn en ol SIAF o2 |
registro agministrativo v
| contabilizecidn del documeanto

Jele de Unidad - personal

aanias) fuente-Sagun i fese que
!mrrasmrﬂe |
- T
Jefe de Unidad - parsanal 1 o Intsgracidn enel SIAF, |
tCnicn =t
Docurento Rechivo : : I
Producta Final Cincumento Revisada E.‘“"" ki m"‘m““ Riegistre generado
Docurento Codificads Ltiodabds
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Vinisterio de

Salud

Codigo N 11.4,00.07.02.03-2
(CoUigo del Procedimiento}

]

FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO

organizacional)

(1) Ofigina /Direccion (2° nivel

00,07 OFICINA EJECUTIVA DE ||
ADMINISTRACION

00.07.02
(2} Oficing /Direccion (de 3° | OFIC.ECONOMIA
nivel organizacional) 00.07.02.03
UNIDINT.CONTAB

(3) Denominacion del Procedimiento
{Segln inventario):

REGISTRO ¥ CONTABILIZACION DEL MOVIMIENTO DE ALMACEN ENEL

SIGA Y SIAF,

{4) Objetivo del

OBRJETIVG: CONTARILIZAR LOS DOCUMENTOS |
FUENTES QUE SUSTENTAN EL MOVIMIENTO DE
ALMACEN

duracion del procedimiente (haras,

{8)Tiempo estimado efectivo de 5 dias

[t 5 Meta y unidad de medida del objetive:
Frocadimiento: decumente fuente contabilizado (mes diag mases)
| 100%:) |
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO -
I ;
W ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA -
o1 :
RECEFCION Recepaidn de documentos fuentes: NEAS, ’ ” |
PECOSAS Urmidad Integracidn Contable
Q= CONTROL Bevision y codificacion de neas y pecosas
Hevision y codificacidn de neas'y pecosas Unidad integracion Caontabile
Iélﬁr,i»u.raéu;;jn ds las ruﬁ.tas ﬂe comabilidad y 7 L |
03 EJECUCION registro en el SIAF Unidad Integracian Contable
Elgboracidn de fa Hojas de Trabajo y 3 i |
o4 EJECUCION coreliacicn do-las caldos Uridad Integracion Contable
; s Unidad Integracion Contable, Almacén, Jef. De
05 EJECUCION Firma de Actas de —cum::l.mclén. | Economia, Jet. De Logistiea,
oe EJECUTADA Informacidn Generada Unidad Integracidn Contable

(7} Estadisticas del nimend de veces gue se ha ejecutado el procedirmiento an cada mas, durante los Gitmos 12 meses (Se utiliza .en forma

apcional]: :
Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 [Mes 4 [Mes5 | Mes & | Mes7 Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
170 170 170 170 170 170 | 17 170 170 | 170 170 170
(&) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Beferencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
leyorsz 2007200  Leyde Gestiénde laCla
Giral. de la Repibtica
Loy 24c80 200506 Ley Setoma Nac. De Contati.
‘Resal. Contaduria 29/12/97 Comp. Mormat, Contable

N¢ 067-97-EF/93.01

Firma de Director

(%) Anotaciones adicionales:

o Responsable

Fecha

e —— e e e e ettt et et
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AL R Manual de Procesos y Procedimientos POFECTEL JUF BTENGEMT BETS0ns
ANEXO 09
Manual de Procedimientes
Version : 1.0
Pag. 1ded
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1) 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL Registro v contabilizacién del movimiento de almacén enal | FEGHA (3): NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2, SIGA v SIAF CODIGO {4): | 11.4.00.07.02,03-2
PROPOSITO (5) Comabilizar los documentos fuenies que sustentan el movimiento de los almacenes

Unidad Integracion Contable, Unidad aimacén, Unidad de Patrimonio. Dficina de logistica
Olicina de econgmia, Direccion administrativa

MARGCC LEGAL (7) E Ley 27312, Ley 24680, Resolucion de centaduria NP 087-07-EF/Q3.01

ALCAMGE (8)

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (84) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) l FUENTE (8¢} RESPONSABLE (8d)
e R COORDINADOR DE
mrtltmgF;D dLr;EH 2 Documenio fuente S1GA INTEGRACION
L Bl | \ CONTABLE
THNOBMAS (3)
Resolucion da contaduria N? DET-57-EF/83.01
INICIO DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Recepcidn de documentos fuentes: NEAS,

PECOSAS Linidad Integracion Contable

Revision y codificacién de neas y pecosas Unidad Integragion Gonlable

Elaboracion de fas notas de conabilidad y regestro Unidad Integracisn Conftable

en el SIAF
Elaborgin ce e tioba e Mulai ¥ St B Unidad Integracitn Contable, unidad de almacén
. e Unidad Integracion Gontable, Almacen, Jel. De Economia, Jef. De Logistica,
Finma de Actas de conciliacion Direccion Administrativo |
Informacién Generada Unidad Integracién Contable |
[ ENTRADAS (11) =
NOMBRE (11a) I FUENTE (11b) FRECUENGIA {11c) TIPO (11d)
NEAS, PECDOSAS Unidad almacén o mecanizado
[ SALIDAS (12
i MOMBRE {12a) | DESTIND (12b) FRECUENCIA {12c) |  TIPG.(12d)
L Documento contabilizado | Irilegracion en el Siaf 2] | mecanizado
DEFINICIONES (13) Contabilizacién de documento fuents
REGISTROS {14} : SIGA — SIAF
ANEXOS (15) £ Instructivos

F-ORG-100

e e et e e e e e e e e
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD

LMINAD INTEGRACSIN CONTABLE
ACTRIDAD: Registre y Conciliacién del Movimianls de Amacenoes on & 5IGA ¢ SIAF

AREAS ¥y
IRICH OF, OE ECOMOMIA OF. DE LOGISTICA DIRECCION
| Rrcageaie dir OTLIMGes
hceras | OI0 NEAS
el e Ui+ pesonal PEmS.ﬁ.g'ch =t
(L= ]
-7
Y S
[Ptz oo i BoCLmertogen
 COCH N o s coenlas
corlsbiss y elniagon da
| - parsorg 5
1#"‘.* M= o 145 retas Comehies v rEgisti
ot sl
|
1
[ G docimaniaia ja |
Inivel die cueras comibleg o |
y [F IZIGA (Hoa de Traai)
el 6 abnEoen - persdral Pt (et Trealo)
Ly ] | : :
i IR .
|C¢|’1’.“‘|Fb_clﬁn corumertan y
el te Ll - Dersana] 1AL FHBL. 0 veidia epfilabine
i |64 SIAF [Hoa oo Trabeo)
L —|7i
Elaboracidn v finma oa Anla |
e e Lneda persond |d woriimion
Mo I |

| | Finma da Acia o
S :
ot i Ecanomia = o — e
e e iogistca | Jede de _.|quuamuawmwl

Aimacen - parsced Momen

| ul
[Firma 0o Aciade
Eurmm:l:m

Dirgcsor Agminsiraivg = —

bl e Lrpiid - gy Sl

béorcg

Dacimants Recbiio
: Documeno Codificado . Documento codficant y concikada
Piodiian Finsl I Arta de corciasdn frreds e ' Ain de ponciucin irmads

Ak e DOealiR Il DOy
S8 e ok Timeda
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WAl Sl Manual de Procesos y Procedimientos Eridnas [UE e lamen pErsonas
Anexo A-6

Codigo N* I 11.4.00.07.02.03-3
{Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.07.02
(1} Dicina /Direccion (27 nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE 12) Oficina /Direccion (de 3° OFIC.ECONOMIA
organizacionai) ADMINISTRACION fiivel organizacional) 00.07.02.03
UNIDINT.CONTAB |

(3) Deneminacion del Procedimiento

(Segun inventario): Elaboracion de Motas de contabilidad - Infermacion Complementaris

[ Objetivo : Preparar la informacion
complementaria a través de las notas (5)Tiempo estimada efective da
{4) Objetiva del de contabilidad duracion del procedimiento (horas,
Procedimiento: Meta vy unidad de medida del objetivo; dias meses)
Mota de contahilidad (mes 100%) | ,

(&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
e |

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

Receprion de documantos fuentes:
Informacién presupusstal, CTS, O/C, Clas
01 Por Cobrar, conciliaciones, randiciones da Lnidad Integracion Conabla

RECERCION encargos, calcule actuarial, planillas,
resoluciones, invenianios,
Revision, codificacion de Informacion
presupuestal, CTS, O/C, Ctas. Por Cobrar,

oz conciliaciones, rendicionas de ancargos, SRR 2
calculo actuarial, planilias, reacluciones, Wnidact inagraring: Conmable
invantarios. I——
oa EJECUCION Elaboracion de la Hojas de Trabajo Linidad Integracién Contable
t ) oo S O A > 2
Elaboracion de las notas de contabilidad y : i
o4 EJECUCION registro an &l SIAF Unidad Integracion Contable
o5 | | EJECUCICN Firma de Notas de contabilidad Unidad Integracion Contable, Jel. De
i EJECUCION Informacion Genarada Unidad Integracién Contable

(7} Estadisticas del nomero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Oltimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional). -
Mes 1 | Mes 2 | Mesa | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 |Mes 12
30 e | 30 30 0 30 30 30 | 30 30 30 30

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

Reterancia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley 27312 20/07/200 Ley Gastion Cta Gral Rep.
Ley 24680 _21/05/87 Ley Sist Nac. Contabilidad
Res Cont. N®067-97 _eanaier Comp. Norma. Contable
Firma dea Director Facha

o Hesponsable

e e e e e
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Sas EARTOLOME Ministerio de Salud
bdxeiel b Manual de Procesos y Procedimientos [bren ENHE s DETSNIA
ANEXO 9
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1de
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO _J
NOMBRE DEL Elaboracion d Notas de Contabiidad — informacion | FECHA(3): | NOVIEMBRE 2008
PROCEDIMIENTO (2): Complemeantaria | coniGo(4) | 11.4.0007.02.03-3 |
PROF‘GSITD 55} Praparar 1a informacicn complemeantaria & través de las Notas de contabilidad
Unidad Integracicn Contabla, Unidad almacen, Unidad de Patimoneo, Unidad de tesararia
ALCANCE (8) Linidad de presupuesto, Area cuentas corrientes, Oficina de fogistica, Oficing de economia
Oficing de personal, Oficina de planificacion, Direccidn administrativa |
MARCC LEGAL (7) 7 Ley 27312, Ley 24680, Resolucion de contaduria N® 067-97-EF/93.01 J
INDICES DE PERFORMANCE (8) o
INDICADOR (Ba) UMNIDAD DE MEDIDA (80) FLIEMNTE {8c) RESPOMNSABLE (8d)
o COORDINADOR DE
NE ke g‘; SR Nota de contabilidad SIAF INTEGRACION
| e | CONTABLE |
MORMAS (3) =
Hesolucidn de contaduria N™ 067-97-EF/83.01 -
INICIO DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
Recepcidn de documentos fuentes: Informacion
presupuestal CTS, O/C, Clas. Por Cobrar, ; ;
conciliaciones, ;endiciunes de encangos, calculo Unigiae nagracion Contabie
actuarial, plagi!!z_ag.ﬂr_emluciones, invantaros.
Bevision, codificacion. de Informacicn
presupuestal, CTS, OVC, Clas, Por Gobrar, . )
conciliaciones, _rendic'runasl deancargos, calculo Unidai rifegraciorn Centabis
__actluarial, planillas, resolucionas, inventarnios,
Elaboracion de la Hojas dé Trabajo Unidad Integracion Contable
Elaboracion da las notas de contabilidad y registro Unidad Integracién Contable
en el SIAF
Firma de Motas de contabilidad Linidad Imegracion Contable, Jefe de Econemia,
Informacidn Generada Unidad Integracion Contable
ENTRADAS (11}
NOMBRE (1ta) FUENTE (11b) FRECUEMCIA (11¢) TIFQ (11d)
Inf. Prasupuestal, Q/C, E ? ;
icines. planilies. Unidad presupuesto y control previo 1] mecanizado
Conciliacionas bancarias, . :
; : i
rendiciones de encargos Unidad tescraria M ecanizado
CTS, calculo actuarial Oficina de personal it Mecanizado
Inventarios Unidad patrimonio A Mecanizado
DEFINICIONES (13) Contabilizacion de documento fuernte B
REGISTROS (14) : SIGA - SIAF
ANEXOS (15} : Instructives J

T ————— e e e e e T T it e e et et e e s e e A R e .
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MAFA GLOBAL DEL PROCESD

UNIDAD INTEGRACION CONTABLE : -
ACTIVIDAD: Elaboracion de Motas de Contabilidad Informacién Complementaria

{conables

AREAS -
e A5 INICID JEF. DE ECONOMLA FIN
|Recapcion de documento
fuenie: QNG NEAS,
PEGOSAS, CTS:
Jefa de Unidad « Depreciacion, Nolas
personal Presupueslalies. ercangos
teonico recibidos; cobranza dudosa.
cakcuky achuasial nolas de
ayuste patrimonial, notas de
|¢.lerr3. e |
|
-
Fevsien de fa |
Jele da Linidad - docurmertacion y
porsorl |cexilicacion de las cuenlas
tecnico |

Jute e Lnicad -

v
[Preparacion de ka Hojs de
Trabajo por &l calcuio de
dapreciacidn mensual v
prondSidn, motas prasupuasiales,
pronesicn (DTS, cuenla de
raveTsitn de enGargos, Gakiso
de fa prav, De cobranza
dudosa,caculn actiweal,
dOnAcinngs | ngresog

Moda de cotabilided reportada y limads

parsonal eatragrdinaricg al pkmacen,
1acnico transterencias recibidas v
LEMragadas, COTSUND de
suministros, allas y bajas de
hienes; traslado de as cuentas de
anlace de ka Heckends Macional
Adicioral v dela Haclenda
Marional, askenios da
dhfterminacion oel resuttado del
sjercicio, asientos de clere
1
Jate da Linidad - Regleiro an el SLAF de
parsona nolas de contabilidad por
tecnica Cads concepta
1
¥
Reporte y Firma de &s
el che Liniclac’ Motas Confables |
parsonal ieCnico
| Aorobacion y firma de las
o Notas de Contabilidad
Jeda de Economia
Jefe de Linided - e Arecar ale i:iurrr:mm'
x5 Financhara ¥ &rc
teenicy =
Diocumenta recepciondo:
Documeanto rivisadn y codifcado
Products Finad m: E:mmwmmem - Notes de contatiidad aprobads y lrmads  |informacion financier
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M e Manual de Procesos y Procedimientos P aS G Z1EnBERs (ST
===
Anexc A-6
| codigon | 11.4.0007.02.054 |
fradigo del Procedimianto)
FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
N 00.07.02
(1) Oficiria /Direccion {27 nivel 0007 OFICINA EJECUTIVA DE | (2) Oficina /Diregcion (de | OFIC ECONOMIA
organizacional) ADMINISTRACION 3" nivel orgamzacional) 00.07.02.03
| | ; UNID.INT.CONTAB
3) Denominacidn del Procedimianto (Sagin Elaboracion de Analisis de los saldos de las cuentas del balance da
inventariol: comprobacion
[ Cibjetive - Praparar 1a informacion
. b tari = I ndlisis d : ; :
(4 Objetivo del e smegaléi:@adt;;zacﬂ;n?:!;a s {5]|T|err_=pu estimado efectvo de duragion 5 (IS
Procedimiento: ety Urioiad de medida da cbjatvs: | del procedimiento (horas, dias meses) |
Analisis de cuenta elaborado (mes 100%) | |
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
| ® EMNTHEGA Ganerarinformacion en gl S1AF Uridad Integracion Contable
02 EJECUCION Ryporte de balance de comprobasidn Unidad Integracidn Contabia
o3 CONTROL Detarminar los saldos de todas las cusntas Uridad Intégracién Contabla

von mavimiento del balance de comprobacion
Analizar y demostrar los saldos de todas las

04 EJECUTAR clientas con movimiento del balance da Limidad Integracion Contable
CERBTOAGIN:
Reporte de los andlisis y demostracion de los
08 EJECUTA saldos de todas las cuentas con movimiento Unigad Integracicn Contalble
del balange de comprobacion _—
Firma de Andlisis y demostracion de los ; i
06 EJECLITA saldos de todas las cuentas con movimisnto Unidad 1ntegraEcc:§h:UE3ﬂc;glable. Jef. Da
| del balanee de comprobacian :
o7 EJECUTA Informagion financiera Unidad Integracion Contatle

(7) Estadisticas del nimero de veces que sé ha ejecutado el procedimiento én cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opeional):
Mas 1 [ Mes 2| Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes & Mes 7 Mes 8 Mas 9 | Mes 10 Mes 1 | Mas 12

|

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

Referancia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
LEY 27312, 24680 RES.CONT, D67-
97 2OIOTIA00--:2 1051987 ----- 29/ 12/1997 LEY GEST, SMNC,CNC.
(9) Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
o Responsable

w
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AN BARTOLONE WVinisterio ile 5
Bt 1wl Manual de Procesos y Procedimientos PEILITAS qul aFeAdrEis |
ANEXO 09
Manual de Procedimientos
Versién: 1.0
Pag. 1de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL Elaboracian de andlisis de los saldos de las cuentas del FECHN DOMIEMBNE 2u0d
PROCEDIMIENTO (2], hatance de comprobacian CODIGO (4): 11.4.00.07.02.03-4
PROPOSITO(5) ' Prepara la informacion complementaria a traves de fos analisis da saldos de las cuentas
ALGANCE (8) Unidad inlegra«ci:ﬁnhagntabds, Oficing de economia
MARCO LEGAL (7} - : Ley 27312, Ley 24680, Resolucion de contaduria NE 067-97-EF/93.01
= INDIGES DE PERFORMARNCE (8] - —_—
INDICADOR (8a) FT UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE {82) | RESPOMSABLE (Bd)
M Analisis decuenta Anglisis de saldo por cugnta de SIAF CO%!E[I!:?TAEE:;%ILESSEPD
elabpradn B movirmiento del balance CONTABLE
NORMAS (9)
Rasolucian de cortaduria N 087-87-EF/93.01
INICIO DESCRIFCION DE PROCEDIMIENTOS (10
Geperdr i formncidn i el SIAF Usiiddad Integracion Contisble
Reporze de batance de comprobacion il Bt Coniahls
Determinar bos saldos de todas las cuentas con yi R
v imeto ik balanee de compsrobacisn Unidad Integracidn Contable
Analizar v demostrar bos saldios de todas las cusntas L Py 3
con movimiento dclﬁ'bahmu det srmprobaciia Limdad Tnbegracion.Conlabie
Reporte de los andlisis y demostracion de los saldos de |
todas Tas cuentas con movimicnto del balance de Unidad Integracion Contable
comprobaciin
Firma de andlisis v demostracion de los saldos de wdas
las cuentas con movimiento del balance de Unidad Integracidn Contable, Jef De Economia,
comprobacion
—
ENTRADAS (11} -
NOMBRE {11a) FUENTE [11b) FRECUENCIA {11c) TIPO-{11d]
Beporte det balance de i =
comprobacion SIAF Lt mecanizado
SALIDAS (12) _ —— !
NOMBRE (12a) DESTING {12b} | FRECUENCHA (12¢) TIFD (12d)
Analisis elaborads integracion en el Siaf | [ mecanizado
DEFINICIONES{(13) ¢ Coriabilizacidn de documento fuente
| ANEXOS (15) : Instructivos
F-ORG-10.0

M
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=

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

UNIDAD INTEGRACION GONTABLE
ACTIVIDAD: Analisie e los saldos de [as cuentas del balance de comprobacion

AREAS
PERSONAS

INICHD

JEF. DE ECONOMIA

FiN

Jefe do Uridad - personal
1aonico

riianara: &l E?Jama de
comprebacicn an Sl

e |
# |
[

lacrecn

Jigda o Unigiadl - pasoml

i ] =,
Reporias e Balanoe o
comprobacitn ¥ auxibzres
|poF cuenta conlabie

S—— |

Jeife de Unidiad - persongl
techico

[Determinar y demastrar ios)
sakios mostrados por cada
cuenta del batance; 8
{raves de cruces v
sconciiacionss con s
hijas dhe tranmo y
||:mc1.tnen|:u5 fusntes I

Jeta da Unidad’ parsonal
tEamco

Etborar ks cual :uanros de
jEnalisis de clenasy

| demostracion de sakios un |
sl por cuenta contabke |

"ﬂapmia_.r -mmas Ins Cuatns os

Jele de Unidad! parsonal o anals) de cuenta y
L] | dervoatrackon o saldos por
||:uenl_a contables |

Aprohacian v Firma de 65 |

cusddros de anabsi de cuanta
Jede de Economia #!y demostracion de saklos

par cuanta condabhas

E_ Amear a la infarmation

Jete de Unidad - personal = financigray archive
tecnico
Producio Fins 1sala.rr,¢ Gensradd Anaiisis dé sakos slaborado v firmadd Informaciin Financhera

W
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SAN BARTOLOME “llil El I H*r EFI "‘i !H'ii
filoo ot ap R ol Manual de Procesos y Procedimientos CoRTs EicaTenl :
Anexo A-6

[Codigon® | 11.4.0007.0203-05 |

(Codhgo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTC

_ 00.07.02 |

(1) Oficina /Dirsceidn (2° nivel | 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE (2) Olicina /Direccitn (de 3* OFIC.ECONCMIA

arganizacional) ADMIMNISTRACION pivel organizacional) 00.07.02.03

UMID.INT CONTAB

(3) Denominacion del Procedimiento | Formulacion del balance de comprobacion mensual y balance constructive i
(Segun inventario): | al cierre del ejercicio J

Cbjetive | Preparar la informacian ! [
financiera de acuerdn con la rormatividad
vlger'lte

{5 Tiempo estimado efectivo de duracion | 2 dias

{4} Chjetiva del §
del procedimients (horag, dias masas)

Pracedimiento:

Mala i umda{i de rnel::llda dei DbgB‘th
Bafance de comprobacion y constructivo. |

il {mes 100%) | I |
Iga} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. M* ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |

Orden TAREA

Validar v generar los balances de
o EJECUTAR comprobacidn mensual y constructiva al Uridad Intagracion Contabla
cierne del ejercicio

Reporte de balance de comprobacian

02 EJECUTA miarsual Uinidlad Integracidn Contable
03 EJECUTA ﬂefpmte -:I:& balance de mnstructwo anual Unidad Integracion Contable
| Firma y aprv::-haclm da Balance de x g .
0 EJECUTA comprobacian menswal ¥ balance U'Eg:%;lfgr;ﬂ 0? ?;?;l?rll?s.triﬁ:;uﬁe
u:.onstruch-.-o anuai % ’ a
05 EJECUTA Infarmacion financiera Unidad Integracién Contable

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los itimos 12
meses (Se utiliza en formaopeional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mas 6 | Mes7 | MesB | Mes O | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
150 150 150 150 150 | 150 150 150 10 | 156 | 1% 150

(B} Indicar las Normas legales gque regulan & procedimiento y adjuntar copias

Referencia Ee licacion Breve descripcion del Asunto
L;;E-,?;{é" . so07200  LeydeGestonClaGra Fep.
-L.E;.r 24880 | B 21;51"8? I_ ---------------- o .””Lay SustNacCanlamhdad
Reso. Cont, N° 067-97-EF 29/12/97 Comp. Normt, Contable

{9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

w
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ANEXO 09
Manual de Procedimientos
Versien : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento )
Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL Formulacion de los balances de comprobacidn mensual y FECHA {3 NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTO (2): | constructivo anual CODIGO (4): | 114.00.07.02035 |
rF‘HGF“GSiTD (5) Preparar la informacion financiera: de acusrde con la normatividad vigenia
Unidad Integracion Contable =
ALCAMCE (8) Cticina de econamia .
Loy 27312
MARCO LEGAL (7) Ley 24680
Resolucion de comaduria N° 067-87-EF(93.01 I
B INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bh) FLIENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)

M% Balances de comgrobacion Ritares COORDINADOR DE
mensual y cansiructivo anual SIAF | INTEGRACION CONTABLE
ke NORMAS (9] =3

| Resolucidn de confaduria N° 087-97-EF/B3.01
INIGIO ' DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
Walidar y generar los balances de comprobasion ; ;
mensual v constructiva al ciémre del ejercicio L
Hepdrte de balance de comprabacion mensual Unidad iniagracion Contable
Reparte de balance de constructivo anual Unidad Integracién Contakle

Firma y aprobacian de Balance de comprobacion
mensial y balance consiructivo anual

Unidad Integracion Comtable, Jef, De Economia, director administrative,

Informacidn_financiera Unidad Integracién Contable
i ENTRADAS (11) )
MOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUEMCIA (11g) TIPO {114}
Generacion y validacidn de los balarces
da comprobacion mensugl y constructivo SIAF M miecanizado
anual
|
SALIDAS (12) . |
NOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA (12c) TIFO {12d) |
Balance genarado Integracion an el Siaf M mecanizado |
DEFINICIONES (13) Contabilizacion de documento fuante j
REGISTROS (14) SIGA — SIAF
ANEXOS (15) Instruglives
o F-ORG-10L0

W
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MAPS GLOBAL DEL PROCESD ]
EGRACION CONTABLE
ACTIIDAD: Fermulacion el Batancs de Comprabacian Mensual y Bee. Sorsirective al clerre sel terclcio
AREAS DIRECCION = T
PRASEHAG: LTl JEF. DE ECONDMIA ADRHNIS FRATIA FIN
[Vl y gerarar on pre ciae |
§ (ot bafanos g8 ComInnaciin
deder cl il - poaaging | me sl § DA StV
[ECrELd [l atne da £ada gEreciogn ol
{S18F
—— et
| iodee o L] = poesrsgniad Repoitar y Frines o balance ]
(i ad] oo e ieaual
ot i Lvicks o i) [Fiepintan y Fimas o Gakrcs
ien afsalructiv anal
= |
|Aprchacion ¥ I-:-n-m agl
beadianes O comDpbackin
ety i Enoncimis — ¥ marmus v bakants cormnaciag |
il
Mprotiadtn, y Firms ool
- |mmmmﬁdu
Dencior Ackinsiraig | merEual y Baance consiracive
sl
— .
[—
[ Aannair & B irdprrracicn
wnal i
.falodo Urngtavil puissnng ] : wildip et
Baance de W;‘;:ﬁf‘l ¥
(PN rC Tty GRORY Ralansh 0o comDmbacian y Balanog o oo pharide y . .
[Fraducto Fimal Blaricp i COMBIoBEcHns ¥ s e i Informmciin lmrcion
; e monsircie. apeoback winmada CONElneia AprshaEn i
Balance o compeibacin Eimadd

w
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Anexo A-6

[cosgon | 114000702036 |

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

i2) Olicina /Direccion {de 3°

(Cédigo del Procedimienta)

[ T 0007.02
OFIG,. ECONOMIA
00.07.02.03

| 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

l:} Oficina /Direccion [2°

nivel organizacional)

UNIDINT.CONTAB

tfabajo del Balance general y estado de gestidn |

1
i nivel organizacional)

Reclasiticacion de las hojas de

minacién del Procedimiento
(Segin inventaric):

1 dia

(5)Tiempao estimado efectivo de
duracion del procedimiento (horas,
dizs meses)

Farmulacion da los estados financieros !
Meta v Unidad de medida cel objetiva: |

|_[3] Deno
i4) Objetive del ‘
Pracedimiento: Hojas de trabajo de los estados

financierna Preclasificados l

(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
TAREA .

" ACTIVIDAD TAREA

Crden
Unidag Integracion Cantabla

Validar y generar &n pre cierrs ios balances
o1 EJECUTAR de comprobacian mansual y constructiva al
cierra del ejercicio

EJECUTA Raclasificacion de las hojas de trabajo del
balance de comprobacion v estado de gestion Unidad Integracion Contable

inidad integracion Conable

Reporte de las holas de trabajo del balance
e de comprobacion y estado dé gastidn
Unidad Integracién Contable, Jef. De

03
Economia, director-administrativo.

Firma y aprobacion de las hojas de frabajo
del balance de comprobacion y estado de
; gestidn

Informacian financiera

Unidad Integracion Gontable

EJECUTA

EJECUTA

ﬁs':i'

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimianto en cada mes, durante los ultimos 12
Mes 10 | Mes 11 | Mas 12

Mes 7 Mes® | Mes O
2 | 2 z

Mes 6
2

meses (Se utiliza en forma opcional).
[Mes 1 [ Mes 2 [Mes3 | Mes 4 | Mes 5
E 3 2 2 1 2

{8) Indicar ias Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Fecha de Publicacion

2 z

B

Fecha

Firma de Director

o Responsable

ﬁ
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ANEXO 09
Manual de Procedimientes
Version: 1.0
Pag. 1de1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso {1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE DEL Reclasificacion de las hojas de trabajo del balance generaly | FECHA@): | NOVIEMBRE 2006
PROCEDIMIENTD {2); estado de gestidn CODIGE {4); 11.4.00:07.02.03:6
PROPOSITO (5) Preparar di log estados financieros _I
ALCANCE (6) Unidad Integragion Contable, Oficina de aconomia
| MARCO LEGAL (7) Ley 27312, Loy 24680, Resolucion de contaduria N° 067-97-EF/93.01
INDICES DE PERFORMANCE {8) -
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b} FUENTE (c) RESPONSABLE (8d)
M Hojas de trabajo de log COORDINADOR DE
estados financieros Hola de trabajo SIAF INTEGRACION
reciasificados CONTABLE )
[ NORMAS (9) =
i Resalucién de contaduria N? 067-97-EF/93.01
!N{CEDF DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

| Validar y generar en pre clere los balances de
comprobacicon mensual y constructive al cierre del
gjercicio

Unidad Integracian Contable

Raclasificacion de las hojas de rabajo del balance
de comprobaciin y estado de gestion

Unigad Integracion Contabls

Reporle de las hojas de trabajo del balance de
comprobacidn y estado de gestitn

Unidhadd Integracidn Contable

Firma y aprobacion de las
balance de comprobacion

hojas de trabajo del
y estado de gestion

Unidad Integracion Contable, Jef. De Economia, diractor administrative.

Informacidn_financiera

Unidad Integracidn Contable

ENTRADAS (11)
= NOMBRE (11a) FUENTE (11b} FRECUENGIA {11¢) TIPD (11d)
Balance de comprobacion o -
| constructive generado SIAF ) M mecanizado
SALIDAS {12}
NOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA (12g) TIPO {124)
Haja de trabajo reclasificada Integracion en el Slaf M mecanizado
DEFINICIONES (13) Contabilizacién de documenio fuents
REGISTROS {14) ‘SiGA - SIAF
ANEXDS (15) Instructivos

F-ORG-10.0

w
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MAPR SLOBAL DEL PROCESO

UNIDAD INTEGRACKIN CONTABLE
ACTIWIDAD: Edaboracion de Mojas de Trabajo de Reclasificociin dol Bajance General y Estado oo Gestion

AREAS DIRECCION EIN
e INICICH JEF, DE ECONOMA ADMNIETRATIVA
waldar y Gmra;: anPe
Jalia o Liredan - cigrre # balance da
persdial Comproacion meraual y

TECTICD REanc e COnSuCtivg enual en

Foclasficucian de loa saides de ag
CLlEE e moiTnb el e,

Jarte i Licia - pesive y pesronie del balance oa
DTS !Gwplm megngaal y balarco
WCCn EC':I"SITL'I:‘.NJ arual paraa

{omanaciin gl balance genaral

— e M
'Ecla.pellur_m'. chir S A0S e s
|cusntas de mavmierto da ks
Sele ca Lndad puaiay g resullatic hakinc da
e GOnE BCHIED | cormprobacian mensual ¥ bafare
tconstruciivo anual para i
[Eprataskin del Elpdy on Gestdn

Repcetar i Fimmes s Hojas |
ﬁ:;:l}hd“ o Trabaja de Peclasticacibn
lbihies ool Balanco Genersl ¢ Edtada |
o GEn |
|Arobatitn ¥ Fema
5 pafal: Gaeraral y Estaria
Ecanomia -
Cabind S sl Inn Bpstiter.
| [Aprobacion y Finma
| Divactor L o |del Bulance Geoeral y Edfado
L admirest ratlua iz Geatide
) | Ancoar @ i inermasien
m"ﬁp{um ™ linancigra y archiv
Ehnbenice o SOrTprokmice i
COREILCIV pEnRrac
Hoja de trabajo del Balancs ganeral
reclasilicada, reportada y linmada '
Progucto Final | Hioja e tritsao ol Estado die Gestice B“""m‘“ e "‘“"’fum* e e ‘-"mm e Tnancien
reclasilicada reparetada ¥ hrmana e St ey,
Bafdrce Genesal y ESwa0o ¢g Geslidn
regRIrtacks

e e e e e T e B e T e A AR e EELE
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AnexoA-6

Codigo N° | 11.4.00.07.02.037 |
{Cdige el Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| D0.07.02
(1) Oficing /Direccion (2° nivel 00.07 OFICINA EJECUTIVA DE (2} Oicing /Direccion (de 37 OFIC.ECONOMIA
arganizacional) ADMINISTRACION nivel prganizacional) 00.07.02.03

| UNID.INT. CONTAB

{3) Denominacién del Procedimiento
{Segun inventaria):

Formulacion de anexcs y Estados financiercs

B | Objetivo - Formulacidn de los estados | _ B
(4) Objetivo del i financieros | {B)Tiempo estimado efactivo de
34 [I:I' e Meta y unidad de medida del objetivo; duracién del procedimiento (horas, | 15 dias
QCEEIFHERIC; Anexos y estados financierns elaborados dias meses) .

| (mes 100%) | |
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO .

W* ACTIVIDAD TAREA LUNIDAD ﬂ_REiNFEA QUE EJECUTA LA TAREA

Qrden
Elgboracidn de las hojas de trabajo de 105 7 s
1 EJECUTA atmdng fanciaion Unidad Integracién Contasle
Ingreso de la informacion en los anexos y
2 ERFEEGy) estados financieros Unidad Integracion Contabie
, meulaci.én e (L :
3 EJECUCION financieros validados y rapore Linidad Intagracion Conlabla
4 EJECUCION Firma y aprobacidn de los anexos y estados | Unidad Integracion Contable, Jef. De Economia,
firancieros director administrativo.
| 5 | -E._!Eh Ucion 1 " infarmacion financiaca L Llnldad'-!nmgracién Contable
(7) Estadisticas del nomero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meases (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 l Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mec8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12|
1 ) F | ¢ ] 2 T | 2 2 2 1 5|

{9) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley 27312 20072000 Ley de gestion de la Cuenta

Il Da'le epublicy.

Ley del Sistema Nagional de

Ley 24680 21/05/19B7
s —— W R Contabilidad
Resolucidn de Contaduria 29M12/10a7 Compendio de Mormatividad
Conlabla

{10} Anotaciones adicionales;

Firma de Director Fecha
O HAesponsable

ﬁ
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el S omid Manual de Procesos y Pracedimientos
ANEXO 09
Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1de

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 11 PROCESO DE FINANCIAMIENTO
NOVIEMBRE 2008

FECHA {3):
CODIGO (4} | 11.4.00.07.02.03-7

PHGNCGE%?NI:IIFEES‘FS (2 Formulacidn de los anexos v estados financieros

Preparar de los estados finantciercs

PROFPOSITO g5_]|
Unidad intagracién Confable
Oficina de econemia

ALCANCE (8) :
Ley 27312
MARCO LEGAL (7} Ley 24880
Resoiucion de contaduria N2 DBT-97-EF/S3.07
INDICES DE PERFORMANGE 18) =
INDICADOR {Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE {Bg) RESPOMSABLE (8d)
: . COORDINADOR DE
N Anexas voestados . ;
financigras formulados FRee Y sekeds haccir SIAF IN;SE‘?E&IEN

NORMAS (2)
_ Resolucion de contadurla N¥ 067-97-EF/93.01
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICID

Unidad Integracién Contaile

Elaboracidn de las hojas de trabajo de los estados
‘il financiorog
Ingreso de la Inmrfr::?;il;;rggs anexos y estados Unictat Imegracicn Contable
Formulacion da los Anexos y astados linancieros Uridad integracidn Comntabtla
: validagos v repone
Y apmbac?nnaxi:::;nam i Unidad Integracion Contable, Jef. De Economia, director administrativo,
Informacidn financiers Linidad Intagracian Contabla
ENTRADAS (11
NOMBRE (11a) FUENTE {11b}) FRECUENCIA (11¢) TIPQ (11d)
Hofas de frabajo de los angxos v S1AF — hiojas de calculo — analizis de
estados financieros Al M mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBAE {12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIFO (12d)
Anexos y estados financiargs Integracian en el Siaf It mecanizado
- DEFINICIONEG (18) - Contabilizacién de documento fuente
REGISTROS (14) : SICiA - SIAF
AMEXOS (15) Instructivos

]
. —————— ——— —————————————
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BEEOMAS S e abendemins y

- T e L —————
TAFA GLOBAL DEL FROGESE
LNIDAD INTEGRECION CONTABLE
ACTIVIDAD: Formulacicn de los Anseos y Estadns Financieres
AREAS CIRECCICN
PERSONAS INICIO JEF. DE ECOMCHR: A ThiA FIN
Bloalasionr b o e
Trabajs oel Batance Gereral v
Entédo de Gesidn; prepararniog
Jitte e Lnidas - EREFE JE MOMIETD O s
porsonal ajusies o ER cuanlag
bécrico |phmi|m-iﬂu. jan de trabajo
o defreciecion, GTS, cakuin
actuarial; pfisones, ousnlan
| eobvar y cotranea oudoen,
.. S
{Ingréaer B el GIAF acada |
PEnesd lindntiera nseeta g
| g P OS00EI0 R N RALNE Y
Jde e Linicdad « | micrimiErdos de b coantas s
personal !WJEM-BS{I-I.IE‘M walclar
fécnicg” lepn . Extaog Findreiens qua
| Eofrasponian shin ko Mormada
| par ke CPN
— S—
Ingresa on el ey oe caenies
e e Uritkic - BT B Rl raetd oG
perganal TWH“‘WUE Be cLErdas da
i oAl remenis K que doharan
{alcar oo 0a £sd
|Jl‘lbd.l¢!ﬂ|x— —
TR TITAEICI L, NSERT T T
iﬁrpr:lr I Hala e raca |
pestada da Nupo de efeciiva,
r |iegreaar ga ol formato ded eatads
Jete e Unidad - E'Wll-'i'}:hnﬂlwhm & Inpovras iy
PRrECraE JiriTRacEn recasdicads oF 3
terive icem 8 Irabajo def misma v qua
|chstwesa ek con ke Bnasnd y
(oena Rtk financiera
. S .
Jefe de Unidad - Pegartary Fifmar ias Hogas |
perseral | e Tranapn vl eaada o8 Fujos|
cnion | e sptive.
|
I . X,
et o Lnecisd - Ropovtar ¢ Firmar ke esiocos |
pisnal ¥ APGHIS inGnGistos |
sni J
Armcbacion y irma oé s hojas
8 Irabajo del exiade o tujos de
Jdefo da Economin l-_diclh»v.mmmbutmlﬂ
inadrirteans metn, Setado oo Flujos
]ﬂa et ¥ Arawos.
1
1

%
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N* ‘
(Dejar en blanco)
PROCESO/SUBPROCESD 13 - Proceso Logistico Integrado { 13.1 - Regulacion y programacion Logistica
1) OFICINA/DIRECCION — , e . ]
| (2° Nivel organizacional) Direccidn Ejecutiva de Administracion / Oficina de Logistica
(2 OFICINADIRECCION PEr i T &
(3° nivel organizacional) Oficina de Logistica ( Coordinacion del Equipo de Programacion
Procedimiento ylo |
N® Codigo del Dencminacion Resultadol Base
Orden | Procedimiento ““'5’:'“‘“ 4 | procedimiento Producto u“;'a?"’ Legal
(3) @ & (6 (7) (9
-t —
Elaboracidn y
) Aprobacion de
Requermianto de o
o 13.1.00.07.03.01-1 | bienesy servicios y ﬂ:&;ﬂ:ﬂ: ; day PMEM& ! me;:?;:;;:.m n{g
e Contrataciones
del Estado
=22 = e __(PAAC) [ - -
......... B L e TR}

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FECHA: Lima, 27 de Febrero del 2007

FIAMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico 262



s"%ﬁ % @
& L 5
D

"SAN BARTOLOME" _— Ministerio de Salud
kckateito e -Silod Manual de Procesos y Procedimientos Pers0nas qUe alendemas prisanas

M

Anexo A-6

| Cddigo N* H 131 .mm.ucs.nﬂ
(Godigo det Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 1de 6
. i = ] ) Coordinacidn del
(1) Oficina /Direccion (2° nivel _— - {2} Oficina /Diraccitn {da 3°
organizacional) Oficinag. de Logistica nivel organizacional) Afguugg:as
{3) Denominacién del Procedimiento Froceso de Elaboracion y Aprobacion de Plan Anual de Adguisiciones y
| {Segun inventario). Contrataciones del Estado (PAAC)
Establecer las normas de & Logistica
(4) Objetivo del integrada y programar la atencion de las (5)Tiempo estimada sfectivo de duracion
Procedimianta: necesidades programadas, contingentes y del procedimiento (horas, dias meses)
eventuales. |
(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
INICIO: Proyecta Memo Multiple requirendo las =
a1 Recepcion necesidades de bienes, serviclos y otros en funcion de Jefatura de Logistica
sus metas, Catalogo Nacional de Bienes y Cuadro de
=  IMetesidades .. . s il
Unidades icas de la Ingtitucién alcanzan a la| Diferentes Unidades COrganicas del
o2 Unidad de Programacion sus requarimientos de bienss, Hospital

servicios y ofres enfuncibnasusmetas L

HResponsables de Programacion recepcionan

03 requerimientos de bienes, servicios y oros consolida Equipo de Programagiin
la informacion proporcionada, verfica requarimienta de

| acuerdo a cuadro de necesidades (A). I ——

Responsables de programacion ingresan al Sistema e

04 Operacién programacion de requerimiento de las necesidades de Equipo de Programacian
cada unidad organicas y valorizan previo estudio de

;Regquermiento conforme?, Si es Mo, Solicita

08 aglaracion a responsables de Unidades Equipa de Programacian
Orgdnicas. o
Responsable de unidad orgdnica toma conocimiento de
06 la ohservacior, revisa y aclara requerimiento (L. | Diferentes Unidades Crganicas del
medida, cantidades, especificaciones técnicas, efc.) y Hospital

devuelve a Programacion (A). |

- R

L?} Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado &l procedimienta en cada mas, guranta los Gimos 12 meses (Se utiliza
n forma opeional):
Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesd | Mes5 | Mes6 |[Mes7 | Mes8 | Mes 3 Mes 10 | Mes 11 || Mes 12

! |

B) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento ¥ adjuntar coplas

eferenc F de P i Ereve descripcion del Asunio
ET T D R 125 ¢ 15 D constituye el Sist. De Abastecimiento
Ley 26850 -28267 . 21=07-87 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“Decreto Supramo N 0A3 - 2004 - PCM  29-11-2004 ~ Texto Unico Ordenado de la Ley de CAE
Decreto Supremo N 084 — 2004 — PCM - 28-11 - 2004 Reglamento de la Ley de Contrataciones y

o MdauisicionesdelEstado
{8) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha 2702007 i
o Responsable

M
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Anexo A-6
Cddigo M | 13.1.00.07.03.01-1
{Cédigo del Procedimients)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pég.2de
(1) Oficina /Direccidn (27 rikval (2) Oficina /Direccion {de 3° Coordinacion del

Oficina de Logistica Equipo de

arganizacional) nivel organizacional)

Adgquisiciones
(3} Denominacidn det Procedimiento Proceso de Elaboracion y Aprobacion de Plan Anual de Adguisiciones y
{Sequn invantaric): Contrataciones del Estado (PAAC)
Establecer las normas de la Logistica
{4) Objetive del integrada y programar la atencién de las (51 Tiempo estimado efectivo de duracién
Procedimiento: necesidades programadas, confingentes y dal procedimiento (horas, dias meses)
eventuales.
i) SECUENCIA DEL PROC EDIMIENTO
Ne ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA

Si es 5i, Ingresado y valorizade los requerimientos de
cada unidad orgédnica se imprime reporte de cuadro de
o7 necesidades y deriva a Jefatura de Logistica para su Equipo de Programacion
revision y remision a los usuarios para su conformidad y
| firmarespeetiva. =
Jefatura de Logistica, revisa y remite reporte de cuadro
4] de necesidades a usuarios de unidades orgdnicas para Jetatura de Logistica

su conformidad y firma

ey i gy T ST S

g conformidad de reporte de cuadro de necesidades, Diferentes Unidades Organicas del
Oparacion suscriben y devuelven a Logistica para su tramite Haspital
= corespondlente = REE o
Jefatura de Logistica recepciona reporte de cuadro de
10 necesidades verficados vy suscritos, derfiva  a Jefatura de Logistica
e  Programacitn para su consolidacion

Recepciona reporte de cuadro de  necesidades
verificados y firmados, consolida el fotal de ftlemn por
4 item para determinar las cantidades, montes estimados Equipa de Programacion

por genérica de gasto a considerarse en e PAAL,
imprime reporte y deriva a Jefatura de Legistica para su
| remision a la OEPE

|7) Estadisticas del numero da veces gue sa ha gjecutado el procedimiento en cada mes, durante los Glimos 12 meses (Se utiliza
rn forma opcional):

|Mas1 VesD | Mesd | Mesd | Mes5 | Mes6 |Mes7 | Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

= .

(8] Indicar las Normas legales que regulan el procedimienta y adjuntar copias

Belerencia Breve descripcion del Asunto

Decreto Ley N 22056 S constituye el Sist. De Abastecimianto
Lay 26850 - 28267 T CTo el _07-97 _ Leyds Contrataciones y Adguisiciones del Estado
‘Decreto Supremg N° 083 - 2004 -PCM _ 29-11-2004 Texta Unico Ordenado de la Ley de CAE
Dacreto Supremo N° 084 — 2004 - PCM  28-11 - 2004 Reglamento de la Ley de Contrataciones y

2 S - . ) e Adquisiciones detEstado.
i9) Anctaciones adicionales;
Firma de Director Fecha

o Responsable 27207 !
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Anexo A-6

E@'E M I| 13.1.00.07.03.01-1 L
(Codigo del Procedimianto)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGCEDIMIENTO
Pag. 3de 6

(2} Oficina (Direccidn (de 3°

{1} Oficina /Direccion {2° nivel Coordinacion del |,

s i Oficina de Logistica ’ : Equipo de
organizacional) nivel organizacional) Adquisiciones
{3) Denominacicn del Procedimignto Procaso de Elaboracion y Aprobacion de Plan Anual de Adquiskcioness y
[l {Segin inventano): Contrataciones del Estado (FAAC)
Establecer las normas de la Logistica
{4} Objetivo del integrada y programar la atencidn de las (5jTiempo estimade efectivo de durackin
Procedimiento: necesidades programadas, contingentes y del procedimiento (horas, dias meses)
evantuales.
6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO s
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA

Orden LA TAREA

Jefatura de Logistica, revisa y remite a OEPE el
consolidado del Cuadro de Necesidades con montos
12 astimados por genérica de gasto para su consideracion Jetatura de Logistica
presupuestal en el anteproyecto doi presupuesio
o institucional del siguiente ejerciciofiscal
Jefatura de OEPE recepciona consalidado de Cuadro
de necesidades con  montos estimados por generica de
i3 gasto, revisa y realiza las acciones adminisirativas
corespondientas en coordinaciin con DEA y Direccidn Oficina de OEPE
General para su consideracion en sl Anteproyecto del
_| Operacion presupuesto Institucional i i1
Fealizaga  las  coordinaciones  administrativas
14 corespondientes deriva a Gestion Presupuestal para su

consideracion en el Anleproyecto del presupuesto CHicina de OEPE

Institucional R e = e o, . J——
Jete de Gestdn Presupuestal recepciona conzsolidado
de Cuadro de necesidades con montos estimados por
15 genérica de gasto, realiza las acciones administrativas Equipo de Gestidn
cormespondientes para considerar lo requerido en el FPresupuastal
Anteproyecto del presupussio Institucional y espera
hasta la aprobacion del Presupuesto dafinitvo =
L |
|7} Estadisticas del numero de veces Gua se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durants los Gitimos 12 meses {Se utiliza
forma opcional): . 1
Mes1 | Mes2 ‘ Mes3 | Mesd | Mes5 | Mes6 | Mes7 | Mess Mes 9 | Mas 10 Mes 11 Mas 12 ]

= | | | i |

(8} Indicar las Normas legales qus regulan el procedimiento y adjurtar copias

Beferencia Facha de Publicacion Brave ipeion 0
Decreloley N'22056 z’éi'é'i'a-?_?"_'_'_;___"'.'i_'__:L-?Jé-.'i:iifi;m.uw;é.iis_mf_rﬁéééiéiﬁ_e_nw S
LeyeRS0-28287 . Fr—07-9T ...m_m,amumaﬁimw@ms.gm_ﬁﬂm_
"Decreto Supremo N° 03 — 2004 - PCM 2911 2004 ~ Taxio Unice Ordenado de la Ley de CAE

Decreto Supremo NE 084 — 2004 — PCM 29— 11 - 2004 Raglamento de la Ley de Contrataciones y
= == S S Adguisiciones del Estado = -

(9} Anoctaciones adicionales:

o Responsable

Firma de Director l . Facha STHE0T

—M
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Anexo A -6
[ Ediaow 1 13.1.00.07.03.041 1

(Godigo del Procedimianta)
FICHA DE INFORMACGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 4 de 6

Coordiacion del

(1) Oficina /Direccidn (27 nivel : R {2) Oficina /Direccidn (de 3° T
organizacional) Oficina_de Loglstica nivel organizacicnal) &ﬁ;ﬁﬁai—
[~ (3) Denominacidn del Procedimiento Proceso de Elaboracion y Aprobacién de Plan Anual de Adquisiciones y
{Sequn inventaric): Contrataciones del Estade (PAAG)
Establecer las normas de la Logistica
4} Ojetivo del integrada y programar la atencion de las (5] Tiempo estimado eféctive de duration
Praocedimisnto: necesidades programadas, contingantes y del procedimiento (horas, dias meses)
eveniuales. |
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Ne ACTIVIDAD TAREA UMIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
Aprobado el Presupuesto definitivo, se asigna el techo
i6 presupuestal para las genéricas de gastos de bienes, Equipo de Gestidn
servicios y otrog, deriva a Jete de OEPE, para el ramite Presupuestal
| cotrespondientss . R < — =5 rcr v
Toma conocimiento de o informado por el Jefe de
17 Presupuesio revisa y remite a Logistica la asignacion Oficina de OEPE
| de techo presupuestal por gendrica de gasto - — =i
Jefatura de Logistica toma conocimiento del techo
18 presupuestal asignado por gendrica de gasto y daeriva a Oficina de Loglstica
i i Programacién ..t ST,
Operacidn Responsables de Programacion toman conocimianto
19 del tacho presupuestal asignado por genérica de gasto Equipo de Programacion
comparandolo con &l monto requendo de acuardo al
i | Cuadro de Necesidades I S ——
4 Requiere  ajuste Presupusstal?, st es S5i, Sclicita
20 reunicn con DEA y responsables de Unidades Equipa de Programacion
L. Organicas para los ajustes correspondientes =
Unidades organicas acuden & reunidn  y toman
21 conocimiante de la asignacién presupuestal y realizan | Diferentas Unidades Organicas del
o5 ajusies comespondientes y derivan a Jalatura de Hospital
Logistica el cuadro de necesidades ajustado j

7) Estadisticas dal nimers de veces que se ha elecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12 meses I5a utiliza
n forma opeionall:
Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesd4 | MesBE | MasB [Mas? WMesB | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

L I 1

(8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento vy adjuntar copias

Refarencia E de Publicaci Breve descripcitn del Asunio
‘DecretoleyNe22056 29-12-77 _ Sa constituye el Sist. De Abastecimients
Ley26850-26267 . 27-07-97 " Ley de Contrataciones y Adguisicionas del Estado
“Decreto Supremo N9 083 — 2004 —PCM  29-11-2004 Texto Unico Ordenadode laleyde CAE

Decreto Supramo N° 084 — 2004 - PCM 2811 - 2004 Reglamento de la Ley de Contrataciones y
e S S R Gy _ Adauisiciones del Estado :

(g) Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha 270207 l
o Responsable

M
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Anexo A -6

| cadigon® | 1&1.m.ﬂ?.m.n£|
{Cédige del Procedimientc)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag. 5de B

[ {1) Qlicina JDireccion (27 nivel

; ; = Coordinacion del
s (2} Oficina (Direccion (de 3° :
organizacional) Oficina de Logistica nivel organizacional) l .HE;UL“}SPIR?K}G;EE
" {3) Denominacion del Procedimiento Sroceso de Elaboraién y Aprobacion de Plan Anual de Adquisiciones Y
(Segun inventaria): Contrataciones del Estado (PAAG)
Establecer las normas de 1a Logistica
{4} Objetivo del integrada y programar la atenchin de las (5)Tiempa estimado efectivo de duracion
Procedimiento: necesidades programadas, contingentes y del procadimiento (horas, dias meses)
gventuales. |

(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA |
| Orden ACTIVIDAD !' TAREA LA TAREA il
Jefe de Logistica recepciona cuadro de necesidades
22 ajustado, revisa y derva a Programacion para el Oficina de Loglstica

ingreso al Sistema ___ =
Responsable de programacion consolida el cuadm
23 necesidades final de acuerdo al presupuesto asignado Equipo de Programacion
locual es refiejado en el PAAC | 1
Elabora los repores corespondientes  par la
programacion del PAAC, determinade la cantidad de
24 procesos de seleccion por cada modalidad de los Equipo de Programacion
hienas, Servicios y otros de acuerdo al requarmiento
institucional.

Operacion El Cuadro de necesidades es la Dasa para la
tormulacion del PAAC para lo cual debe considerar que
el plazo para tormular y aprobar el PAAC es de 30 dias
25 naturales contados a partir de la aprobacién del PIA. Equipo de Programacidn
Asi mismo toma en considaracion que los blenes y
sarvicios a ser incluidos deben tener montos superiores
F 1 h 1 L A ——
Formulado el PAAG se registra y publica en el Sistema
Elecirénico  de  Adquisicionas vy Contrataciones  del
26 Estado (SEACE) v se proyecia la Resolucion Diractoral Equipo de Programacion
que lo aprueba, se imprime 3 ejemplares y so deriva a
Jatatura de Logistica para la revision vy firma
cormespondients

|71 Estadisticas del nimero de vecas que 58 ha ejecutado &l procedimignto en cada mes, durante los dtimos 12 meses (Se utiiza
n forma opcional):
rlhﬂast Mes2 | Mes3 | Mes4 | MesS | MesB | Mes7 Me=8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 Mﬂs‘l.?_l

[ 1 |

|8) Indiar las Normas legales que regulan el procedimienta y adjuntar copias

Reterencia Fecha de Publicaciin Brave descripcion del Asunto
DeceoleyNe2o0s8  09-i2-77 ~Se constituye el Sist. De Abastecimiento

Le 8267 e 97 " Ley de Contrataciones y Adauisiciones del Estado
Decreto Supremo NZ 083 — 2004 —PCM_ 20-11-2004 Texta Unico Ordenado de laley de CAE

Decreto Supremo N 084 — 2004 04 — PCM 20— 11 - 2004 " Reglamento de ia Ley de Contrataciones y
______ e e - Adouisiclones del Estado -
(9] Anctacionss adicionales:

Firma de Director Facha 27102007

o Responsable

M
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[Codigo N° | 13:4.00.07.03.01-1 |
(Cadign del Procedimiento)

FiCHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag 6026
; = 3 ! N . | Coordinacidn del
B e Oficina de Logistica @ Otena Diccn > | i
L Adguisicionas |
{3) Denominacion del Procedimienta Procesa de Elaboracion y Aprobacion de Plan Anual de Adguisiciones v
{Segun inventario): Contrataciones del Estado (PAAC)
Establacer las normas de la Logistica
{4) Objetivo del integrada y programar la atencion de las {5)Tiampo estimado efective de duracion
Procedimignta: necesidades programadas, contingentes y del procadimiento (horas, dias meses)
. evemuales. | _i
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO -
M UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden. ACTIVIDAD TAREA LA TAREA
Responsable de Logistica recapciona PAAC y proyecto
57 de Resoiucion, revisa, firma, elabora documentd y Oficina de Logistica
deriva a Asascria Juridica para su revisién, aprobacion
e |y visacién . L= SRS R SRR s
Responsable de Asesoria Juridica toma canacimiento
28 del PAAC vy proyecto de Fesclucion, revisa, aprugba y Asesoria Juridica
otorga opinion legal, visa y deriva a DEA para la firma
peal |corespondiente " - o o o2
Operacion Hesponsable de DEA toma conoclmisnto del PAAG y
29 Hesolucion, revisa, aprusba, firma y deriva a Diraccion | Direccidn Ejecutiva da Administracion
LN  General para la firma corespondients SR 1| - £
Director Gensral toma conocimiento  del PAALC ¥y
an Resolucion, revisa, aprueba, firma y deriva a Logistica Dirgeeion Genaral
i L R —— (M= rinssaaa
Tama conocimiento del PAAC y Raesolucion aprobado vy
H deriva a Programacion para la publicacién en el SEACE Oficina de Logistica
| | |yenwPapingWebdelainsfitucién ____ . _ | — T -
Toma conocimiento de la aprobacion del  PAAC via
s Entrega Resolucion, publica en el SEACE en un plazo no mayor Equipo de Programacion
a 5 dias de aprobado asi como en la Pagina weeb dela
Institugidn - FIN
7) Estadisticas del nimero de veces que se ha sjecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (Se utiliza
formia opcional): )
\m: MesZ | Mes3 | Mesa | Mes5 | Mes6 |Mes7 | Mes8 | Mes 8 | Mes 10 [ Wes 11 | Mes 12
1 | |

() Indicar las Mormas legales que reguian @l procedimiento y adjuntar coplas

Refarencia F de licaciin rEvE ipcid | Azu
“Decielo Ley NP22086_ 29-12-77 ~Sa constituye el Sist, De Abastecimiento
Coohnba olety - ero il ... Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
“Decreto Supremao N 083 - 2004 - PCM  29-11-2004 Texto Unico Ordenado de fa Ley de CAE
Decreto Supremo N2 084 — 2004 - PCM 28 -11 - 2004 Reglamento de la Ley de Contrataciones ¥
TS et e, e R 25~ _ Adouisicionas del Estado R
(8) Anotacionss adicionales:
Firma de Director Facha 2727
o Responsable

M
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Anexo ¥
® Manual de Procedimientos
e Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de2
Fersanay quE AlcRlEmOE pRELAAIE Ficha de Descripcion de Procedimiento
Frocess (17 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.1 - Regulacion y programacion Logistica ]
NOMBRE DEL Proceso de Elaborackén y Aprobacion de Plan Anuaide | FECHA (3) 27/02/07
PROCEDIMIENTO (2): Adquisiciones y Contrataciones del Estade (FAAC) CODIGO (4): | 13.1.00.07.03.01-1
PROPASITO (5): T Establecer las normas de la Logistica integrada. y programar la atencion da las necesidades
¢ programadas, contingentes y eventuales.
ALCANCE (8): Deparamantos, oficinas y servicios de la institucion
; Decielo Ley 22056, Ley 26850 - modificade por Ley 28267 - D. 5. N2 083y D.S. N°084 -
MARGO LEGAL (7) 3004 — PCM, Ley General de Salud
__INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) LUNIDAD DE MEDIDA (8D} FUENTE (8c) _ RESPOMSABLE (8d)
MY Procesos seleccion N2 Procesos Registro en al SIGA-Logistica Oficina de Logistica
Programados
NORMAS (5) B

Ley N¥ 26850 27.07.1997 Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estado. D.S. 083-2004PCM 29.11.2004. D.S. 084-
2004/PCM 28.11.2004 Reglamento de la Ley y sus modificacionas.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10}
INICIO: Jefe de Logistica elabora Memo Mattiple requiriends las necesidades de bignes, servicios v otros en funcion de sus
metas, Catalogo Nacional de Bienes v Cuadro de Necesidades, Unidades organicas de la Institucidn alcanzan a la Unidad
de Programacion sus requerimientos de bienes, servicios y ofros en funcidn a sus metas, Raspensables de Programacion
recepcionan requerimientos de bienes, serviclos y otras, consolida |a informacidn proporcionada, verifica requerimiento de
acuerdo a cuadro de necesidades (A)., Responsables da programacion ingresan  al Sistema la programacion de
requerimiento de las necesidades o cada unidad orgénicas y valorizan previe estudio de mercado, Raguerimionto
conforme?, Si es No, Solicita aclaracion a responsables de Unidades Organicas. Responsable de unidad organica toma
conocimiento de la observacion, revisa y aclara requerimiento (U. medida, cantidades, especificaciones 1écnicas, etc.) y
devuelve a Programacion (A). Si es Si, Ingresado y valorizado los requerimientos de cada unidad orgdnica se imprime
reporte de cuadro de necesidades y deriva a Jefatura de Logistica para su revisién y remisidn a los usuanos para su
conformidad y firma respectiva, Jefatura de Logistica, revisa y ramite reporte de cuadro de necesidades a usuanos de
unidades organicas para su conformidad y firma, Hesponsable de unidades organicas, verifican conformidad de reporle de
cuadro de necesidades, suscriben y devuslven a Logistica para su tramite correspondients, Jefatura de Logistica
recapciona raporte de cuadro de necesidades verificados y suscritos, deriva a Programacién para su consolidacion
Recepciona reporte de cuadro de necesidades verificados y firmados, consolida el total de tem por item para determinar
las cantidades, mantos estimados por genérica de gasto a considerarse en el PAAC, imprime reporte v deriva a Jefatura de
Logistica para su remision a la OEPE, Jetatura de Logistica, revisa y remite a OEPE &l consolidado del Cuadro de
Mecesidades con montos estimados por genérica de gasto para su consideracion presupuestal en el anteproyecto del
presupuesto Institucional del siguiante elercicio fiscal, Jefatura de OEPE recepciona consolidado de Cuadro de
necesidades con montos estimados por ganérica de gasto, revisa y realiza las acciones administrativas correspondiantes
&n coordinacion con DEA y Direccidn General para su consideracian en el Anteproyecto del prasupuesio Institucional
Realizada las coordinaciones administrativas correspondientes deriva a Gestion Presupuestal para su consideracion en el
Anteproyecto del presupussto Institucional, Jefe de Gestidn Presupuestal tecepclona consolidado de Cuadro de
necesidades con montos estimados por genérica de gasto, realiza las acciones agministrativas comespondientes para
considerar lo requerido en el Anteproyecto del presupuesto institucional v espera hasta la aprobacion del Presupussio
definitivo.../

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (1) TIFO (11d)
Requermiento de necesidades de bienes, Programacion Anual Mecanizada
senvicios y otros.
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTIND (12b) ERECUENGIA{12¢) | TIPO (1ed)
| PAAC Aprobado y Publicado Logistica Anual [ __Mecanizada
El PAAC debera prever todas las contrataciones de bionos, servicios y obras gue se
DEFINICIONES (13): requeriran durante el afio fiscal, con independencia del régimen que ias regule o su fuente
" de financiamierts asi como los montos estimades y tipos de procesos de seleccion
previstos.
HEGISTHGS U 4}: Software
ANEXOS (15} Maga global

F-ORG-10.0

M
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
' Versién : 1.0
Ministerio de Salud Pag.1del
el S Ficha de Deseripcién de Procedimiento
Proceso (1) 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.1 - Reguiacion y aciin Logistica |
NOMERE DEL Proceso de Elaboracion y Aprobacion de Plan Anual de | FECHA (3) 270207
PROCEDIMIENTO (2): Adquisiciones y Contrataciones del Estado (PAAC) CODIGO (4): | 13.1.00.07.03.01-1
] ~ Establecer las normas dé 1a Logistica integrada. y programar la atencidn de la= necesidades
PROPOSITO (8): programadas, contingentes y aveniuales.
ALCAMCE (8): ) Departameantos, oficinas y servicios de la ingtitucion
MARCO LEGAL (7} Decreto Ley 22056, Ley 26850 - modificado por Ley 28267 - D. 5. NP 083y D.S. N7 084 -

2004 — PGM, Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

[ INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) RESFONSABLE (8d)
N¥ Procasos selection N Frocesos Registro en al SIGA-Logistica Oficina de Logistica
Programados )
NOBMAS (9}

Ley W° 26850 27.07.1897 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. 0.5, 0B3-2004/FCM 29.11.2004. D.S. 084-
2004/PCM 29.11,2004 Reglamento de la Ley y sus madificaciones.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
~..Aprobade el Presupuesto delinitive, sa asigna &l techo presupuestal para las genéricas de gastos de bienes, SBrVicios y
otros, deriva a Jefe de OEPE, para el tramite comespondientss, Toma conocimiento de lo informado por el Jete de
Presupuesto revisa y remite a Logistica la asignacién de techo presupuestal por genérica de gaslo, Jefatura de Logistica
ama conocimiento del techo presupuestal asignado por genérica de gasto y deriva a Programacion, Hesponsables de
Programacidn toman conocimiento del techo presupuestal asignado por genérica de gasto comparandolo con el monto
requerido de acuerdo al Cuadro de Necesidades, ;Requiere ajuste Presupuestal?, si es Si, Solicila reunion con DEA ¥
rasponsables de Unidades Orgdnicas para los ajustes correspondientes, Responsables de Unidades organicas acuden a
reunion y foman conocimiento de la asignacidn presupuestal v realizan los ajustes corespondientas ¥ derivan a Jefatura
de Logistica el cuadro de necesidades ajustado, Jefe de Logistica racepciona cuadro de necesidades ajustado, revisa y
deriva a Programacién para el ingreso al Sistema, Responsabla de programacidn consolida el cuadro de necesidades final
de acuerdo al presupuesto asignado lo cual es refiejado en &l PAAC, Elabora los reportes correspondientes para la
programacién del PAAC, determinado la cantidad de procesos de seleccién por cada modalidad de los bienes, servicios y
otros de acuerdo al requerimiento institucional, El Cuadro de necesidades es la base para la farmulacidn del PAAC para lo
cual debe considerar que el plazo para formular y aprobar &l PAAC es de 30 dias naturales contados a parir de la
aprobacion del PIA, Asi mismo toma an consideracion que los biengs y servicios a ser incluidos deben tener montos
superiores a las 4 UIT, Formulado el PAAC se registra y publica en el Sistema Electranico de Adquisiciones v
Contrataciones del Estado (SEACE) y se proyecta la Resolucién Directoral que lo apruaba, se imprime 3 ejemplares y se
deriva a Jefatura de Logistica para la revision y firma cormespondisnta, Responsable de Logistica recepciona PAAC y
proyacto de Resolucian, revisa, firma, elabora documento y deriva a Asesoria Juridica para su revision, aprabacian ¥
visacién, Responsable de Asesoria Juridica toma conocimiento dal PAAC y proyecto de Resoluckin, revisa, aprueba y
otorga opinitn legal, visa y defiva a DEA para la firma comespondients, Responsable da DEA toma conocimiento del
PAAC y Resclucidn, revisa, aprueba, firma y deriva a Direccion General para la firma correspondiente, Direcior General
toma conocimiento del PAAC y Resolucidn, revisa, aprusba, firma y deriva a Logistica para el tramite, Jefe de Logistica
toma conocimients del PAAC y Resolucidn aprobado ¥ deriva a Programacion para la publicacion en el SEACE yen la
Pagina weeb de la Institucion, Responsable de Programacién toma conocimiento de la aprobacidn del  PAAC via
Resolucién, publica en el SEACE en un plazo no mayor 8 3 dias de aprobado asi como en la Pagina weeb de la Institucion

|~ FIN.
ENTRADAS (11) = 3
NOMEBRE (11a) FLENTE (11b) FRECLUENCIA {11c] TIPO (11d) |
Requerimiento de necesidades de bienes, Programacion Anual Mecanizada
senvicios y olros.
— SALIDAS (12) ===
i NOMBRE (12a) | DESTIND (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
PAAC Aprobado y Publicada | Logistica Anual Mecanizada
El PAAL debera prever todas las contrataciones de bienes, servicios y obras que se
DEFINICIONES (13 requerirdn durante al afio fiscal, con independencia del régimen que 1as regule o sU fuente
? de financiamienio asi como los montos estimados y tipos de procescs de seleccitn
pravistos.
REGISTROS (14} Siilis
AMNEXOS (15): Mapa global
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
{Dejar en blanco)
PROCESO/SUBPROCESO l 13 - Proceso Logistico Integrado [ 13.2 - Adquisicidn y Contratacion
1} OFICINA/DIRECCION T . T 5 - _]
]; Nivel organizacional) i Direccion Elecutiva de Administracian / Dficina de Logistica
"{2) OFICINA/DIRECCION o T — . RO
(3 nivel organizacional) Oficina de Logistica / Coordinacion del Equipo de deguisiciones t
: Procedimiento yio |I |
N® Codigo del Denominacion Resultado/ g Basa
Orden | Procedimiento "““g’r'i‘;';‘: de | procedimiento Producto o Legal
2 | (4) (5) _{5} . n (9
HETie A e B e
Conformacicin de Elaboracion y Basas
Miembras de Aprobacién de Adiminltrativas . NG
ot 1320007020241 | Comités Espaciales Bases Aprobadas y Comité Especial ND
para procesos de Administrativas Conv pia
Contratacion da los Procesos
b ldeGomtmmen g o e
Adguisicién de
Sanicios
Documento de menores a Cuatro OHicina de NG
0A | 1320007.03.02-24 | requerimiento de Unidades O"fi:’aiggg’m Logistica / dysd
bignes ¥ surminisiros Impositivas Adguisicionas
Tributarias
_____ I DT (SR _(BIENES) | e b i
Adnuisicion de
Servicios
Documento de | menores a Cuatro ; Oficina de
0o8 | 1320007000228 | requerimiento de Unidades D"‘ETJS:Q;’:'“ Logistica / ﬁj‘;
senvicios Impositivas Adguisiciones
Tributarias
Ip— N (SERVICIOS) -
T 1 Procasode T - — ) (=
sateccidn |
Adjudicacion da : y
Documento da . Comité Especial /
ga | 13zp0o70s02a | requerimiento de Merartisrita Pracesa ADM Oficina de i
rocoscs ADM (Mayores a formulado Logistica WD
P Cuatro Unidades
Impositivas
_____ I e m— o SN s T IR
Proceso da = :
Documenta de tiy Comité Espeacial / ;
o4A | 13200.07.00.024A | requerimiento de ;ﬂm’;& ijﬂ‘:ﬂm Oficina de ﬂ’g
S B | procesosADS | pimctaselseten| begehd | ™)
Nota: De ser nacesario ulilice hojas adicionales
FECHA: Lima; 27 de Febrero del 2007
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
__|

FORG-03.1
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N* ]
(Dejar en blanca)
[fHGCESG.-‘SUBPRGCEEO 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.2 - Adquisicion y Contratacitn
gﬂﬁ:':ﬁ ?EQD‘E{;' Difeccion Ejecutiva de Administracion / Oficina de Logistica
{2) OFICINA/DIRECCION -~ e ; . =
2 nivel rilzacionsl) Officina de Logistica / Goordinacion del Egmpo de Adguisiciones T
Procedimiento ylo |
N Codigo del Denominacién Resultadol Base
Orden | Procedimiento I'.‘Iﬂl:un‘_mntu de Procedimiento Producto Ususvi Legal
Origen (&)
(3) 4 (5) (6) | 9)
T e A —
Documento da seleccitn : Comité Especial /
048 | 1320007030248 | requerimientode | Adjudicacion i sl Oficina da s
procasns ADP Directa Publica Logistica
(R =5t ==— ST e = IS P W—
Documento da saleccion : Comité Especial /
05 13.2.00,07.03.02°5 requerimiento de | Licitacion Publica mezﬁu'[:d‘; GE Oficina de :‘E
procesos LP o CP y Coneurso Logistica
S - L Publico ] L L Y
Proceso de . ;
Documanto de o Comité Especial /
o6 | 132000703026 | requerimiento de Rt P Oficina de e
rocesos por MSI “ Logistica
L | e orMS! | supastaimversa | | PR Lo
Elaborar
Contratos de
Buena Proan los
Elaboracion del Procasos de Contrato firmado v ficina de NIG
07 | 132000700027 Contrato Seleccion y de antregada Logistica ND
Senvicios No
Parsonales
[ | | Sinaiinnadll SN, -

Mota: De ser necasario utitive hojas adicionales

FECHA: - Lima, 27 de Febrero del 2007.

FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTCH
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Anexo A-6

!|{;6di i iy |13.2.m.u?.03.nm
2.l
(Codigo ol Procedimignto)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag 1 da3

{1) Oficina /Dirgccion {2° nivel
arganizacional)

(2} Officina /Diraccion (de 3°

Oficina de Loglstica nivel organizacional)

Equipo de
Adguisicionas

Coordinackon del \

{3) Denominacion del Procedimianta Proceso de Elaborackon y Aprobacikon de Bases Administrativas de los Procesos
{Segon invantario): i de Contratacidn
(4) Chjetivo del L ¢ &l abastacimientc oporiung de {5 Tiempo estimado efectivo de duracion
Procadimignto: d bienes y suministros del procedimiento (horas, dias meses)

|6 SECUENGIA DEL PROCEDIMIENTD

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA

NICIO: Conformacion  de Miembros del  Gomite

o1 Recepeion Especial, via Resclucian Directoral para los procesos Direccitn Ejecutiva de Administracion

| de Contratacion de Bienes, Servicios y Obras

Envia Expediente Técnico aprobado para los procesos
o2 de Contratacion de Bienes, Servicios y Obras a | Direccidn Ejecutiva de Administracion
Presidentes de Comité Especiales

Miembros del Comité Especial toman conocimiento de
Resolucion de Deslgnacicon: El Prasidents, convoca &

03 los migmbros para su instalacién  y entrega copla del Comité Espacial
proyecto de bases a log miembros del Comite y solicita
_____ | epoyoalogiecs . e ———— Ay
04 Presta apoyo técnico para elaborar proyecto de Dases, Oficina de Logistica

I ; seguneltipodeprocess |
Cpsas Revisa proyecio de bases, érminos de referencia y
05 otorga conformidad a las Bases. Deriva a Asesoria Comité Especial
I Juridica para su opinion legal y visacién
Toma conocimiento, revisa, otorga opinién legal,
06 elabora proyecto de Resolucién de Aprobacion de Asasoria Juridica
Bases Administrativas y deriva a DEA para su revision
¥k L e I S e
Toma conocimiento, revisa, aprueba y firma Resclucian
o7 de Aprobacion de Bases Administrativas y derva a Direccion Ejecutiva de Administracidn
Comitéd Especial

Lﬂ Estadisticas del nimero de veces que ss ha sjecutado el procedimiento en cada mes, durante los dtimos 12 mases (Se utiliz
n forma opeional): )
Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mas5 | Mes6 |[Mes7 | Mes8 | Mes g | Mes 10 Meas 11 Mas 12

12 12 12 12 | 13 12 12 13 12 12 [ 12 12
(8} Indicar las Mormas legaies que regulan &l procedimiento y adjuntar copias
Retarencia Fecha de Publicacion Breve ripeitn del Asurt
DecrsloLay 22086 @9-1@.77 ______ Se constituye el Sist. De Abastecimiento
ley2beh0-28287 20 2X-07-97 — Ley da Contrataciones y Adguisiciones del Estado.
‘Decreto Supremo N? 083 — 2004 -PCM_ 29-11-2004 Texto Unico OrdenadodelaleydeCAE
Decreta Supremo N¥ 084 — 2004 - PCM 28 - 11 - 2004 Reglamento de la Ley de Contrataciones y
SR e o AdouisicionesdelEstado

(9)  Anctaciones adicionales:
Firma da Director Fecha 270207
& Responsable

M

Oficina Ejeculiva de Planeamiento Estratégico 276



3
N

"G AN BARTOLOME" ) ﬂilliﬁiﬂ"lﬂ de Salud
Mimisterin de Saud Manual de Procesos y Procedimientos Porsonas qUE AlEAGEMOS REFSONAS
Anexo A -6

[C:}dig-:r e || 13.2.&0.&?.[::;.02-1_1

[Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag 1ded

: = ; . | Coordinacicn dal

{1} Oficina /Direccion (2° nivel i ’ {2) Oficina /Direccion (de 3 A
[ia‘gamzﬂcinna.ﬁ Oficina de Logistica nivel urgaruizaf:i.onal} ; Eq“fgg;‘:ﬂs
{3) Denominacion del Procedimiento ] Frocesn de Elaboracion y Aprobacion de Bazes Administrativas de los Procesos
{Segun inventario}): de Contratacidn
{4) Objetivo del Lograr &f abastecimiento oporuna de (5)Tiermpo estimado efectivo de duragitn
Procadimianto: bienes y suministros del procedimiento (horas, dias meses)
I B
&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA

= Toma conocimiento de  Aprobacidn de Bases
08 Administrativas y solicta a Logistica publicaciin de las Comité Espacial

_____ . | mismas en el Sistema electionico SEACE 4 ———— e s

Operacion Toma conocimiento, publica Convocatoria y  Basas en
08 sl Sistema electénico SEACE, reporia ficha de Oficina de Logistica
. convocatoria e informa al Comite Especial V= PPN

i Toma conocimients & inicia la sjecucion del Proceso de Comité Especial
Ll == Seleccion comespondiente e rgntan N ———
1 |Entrega cProceso? (@@L L Qomie EReig
12 TEAMIND

n forma opcional):

F;] Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimienta an eada mes, durante los Oitimes 12 meses {Se utiliza
Mes 1 ‘ Mes 2 \ Tioa3 | Mes4 | Mes5 | Mas6 |Mes7| Mesd | Mes E ‘ Mes 10 | Mes 11 | Mes 12_]
12

[ [ & | %2 13 12 | 12 | 13 T | 12 12 12 |

(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuniar copas

Decreto Ley N°22056 po=Ap=TR .._‘_'Sg.cmmm@_gl_‘&i_ﬂ;P_&.&bgs@@_cimiem_n_,_
[ L A —— i o7 ] | A —— __!,w_dﬂﬁsan_lsma@_igms_tmwﬂmmgs.ﬂatﬁ_siadg
"Decreto Supremo NF 083 — 2004 — PLN 29 —11 -2004 " Tewo Unico Ordenado da la Lay L e,
Decreta Supremo N¥ 084 — 2004 — PCM 2911 -2004 Reglamento de la Ley de Contrataciones y

i g o oy PRI R BT R e Adouisiciones del Estado e

(8] Anotacionss adicionales:

Firma de Director —I Fecha

o Reszponsable

-
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
Versién @ 1.0
Ministerio de Salu Pag.1de1
FERE R D I e e Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1) 13 - Proceso Logistico Integrado /13.2 - Adquisicion y Contratacion _—l
NOMBRE DEL Praceso de Elaboracion y Aprobacion de Bases FECHA (3): l  E7igeny |
PROCEDIMIENTO (2): Administrativas de los Procesos de Contratacion l CODIGO (4); 1 13.2.00.07.03.021
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimiento oportuno de los bienes y suministros
ALCANCE (8): Departamentos, oficinas y servicios de la institucidn
; Decreto Ley 22056, Ley 26B50 - modificado por Ley DEPET -D.5. MNP 0B3y D. 5. N°0B4 -
| MASLE LESAL AT 2004 — PCM, Ley General de Salud B
INDICES DE PERFORMANCE (8) ]
NDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE {8c) [ RESPONSABLE (Bd)
| N* Cotizackones Registre en al SIGA-Logistica | Dficina de Logistica
NORMAS (9)

Ley NF 26650 27.07.1997 Ley de Contrataciones y Adquisiciones def Estado, D.S, 083-2004/PCM 29.11.2004. 0.5, 0B4-

2004/PCM 20112004 Reglamanto de la Ley y sus modificaciones.
DESCRIPCION DE PROCECIMIENTOS (10}
INICIO: DEA realiza la Gonformacion de Miembros del Comité Especial, via Resolucion Directoral para los procesos de
Contratacion de Bienes, Servicios y Obras, Envia Expediente Técnico aprobado para los procesos de Contratacion de
Bienes, Servicios y Obras a Prasidentes da Comilé Espaciales, Miembros del Comite Especial toman conocimieno de
Resolucion de Designacion. El Presidente, convoca a los miembros para su instalacién v entraga copia del proyecio de
hases a los miembros del Comité v solicita apoyo a Logistica, Logistica presta apoyo técnico  para elaborar proyecto da
bases, segun el tipo de proceso, CE revisa proyecto da bases, términos de referencia y otorga contormidad a las Bases.
Dariva a Asesoria Juridica para su oplnidn legal y visacién, Asasoria Juridica toma conocimiento, revisa, otorga opinian
legal, elabora proyecio de Aesolucion de Aprobacidn de Bases Administrativas y deriva a DEA para su revision y firma,
DEA toma conocimiento, revisa, aprueba y firma Resolucion de Aprobacion de Bases Administrativas y deriva a Comité
Especial, CE toma conocimiento de Aprobacion de Bases Administrativas y solicita a Logistica publicacion de las mismas
an el Sistemna electrdnico SEAGE, Logistica toma conocimiento, publica Convecaloria y Bases en el Sistema electronico
SEACE, reporta ficha de convocatoria & informa al Comité Especial, CE toma conocimiento e inicia la ejecucion del

Proceso de Seleccion correspondiente, ; Proceso? ADM, AD, LP o CP — Termino.

ENTRADAS (11)
= NOMBRE (11a) | FUENTE (11B) FRECUENGIA (116) | TIPO(11d)
Conformacion de Miembros de
Comités Especiales para Adduisiciones Mensual Mecanizada
procesos do Contratacion.
SALIDAS (12) ]
NOMBRE {12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO {12d}
Bases Administrativas Logistica Mensual Mecanizada
Aprobadas y Convocadas

Las Baszas de las lictaciones y concursos plblicos seran aprobadas por el Tilular de la
Entidad o el Directorio en el caso de las Empresas del Estado o pueden delagar
DEFINICIONES (13): axpresamente por escrito, 1a funcién de aprobacion de Bases al funcionario designado para

: tal efecto. En el Caso de adjudicaciones directas y las adjudicaciones de menor cuantia, las
Bases serin aprobadas por la autoridad correspondiente segin los niveles jerdrquicos
establecidos en las normas de organizacidn imema de ia Entidad. ..

REGISTROS (14): Libro de registro, software
ANEXOS (15): Mapa giobal
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

a de Logistica _
oracién y Aprobacién de Bases Administratias de los Procesos

Hombre de la Unidad Organica: Oficin
Procese de Elab

Hombre del Procedimiento:
de Contratacidn
Tiempo de Duracion:
Dias Semanas Meses | Dias Semanas | Meses Anual |
Direccion Ejecutica de Administracion Comité Especial Oficina de Logistica Asesoria Juridica
Coniomacion de Miembros del Comite Wheriics del Comite Especial
E=pevial, via Flesouoidn Directoral para taman conccimiento de Resolcion .
los procesas de Contratacion de Bienes, de Desigracion: El Presidents, Fresta 3pogs WCHco pars
Sarvicios y Obiras pome 3 & los miembeos patk s elaborar progeeto de bases,
instalacion y erfregacopia del i sagon el tipo de proGes0
pco-rﬁﬁdlba!ﬁlhi mismbios
Envia Expedierie Teanico aprobado pata el Comité y sobcita apoao a
las peacesas de Contratscin de Bienes, Lagstica
Seivicios § Obias a Presidentes de
Comile Espetiags
L
- Toma conooimaento, fevisa, ol
Feevica piogecto de Dases, terminos K i
e referencid §otorg comformidad it sl s
alas Brases, Desiva 4 Agesoiia 'P'M_
Juridies para su opiicn legel Erases Administativas y deriva s
pa-.ri.tﬁun ? [IE A pusita 51 reuigion ) Fiima

Toema conoeimients, revisa,
spieeha g Ferna Preschucion de
Bprobacion de Bases
Adminigirativas y deries 2 Comité
m 3
Espec Toma conocimienta de Apobacica Toma conoeimema, pelica
de Bas#s .ﬁ.drmul_wmu sofica s Comocsonsy Bases snel
¥ Logistioa publoacion Se s isras Slstema electionico SEACE.
#n ¢l Sistema electronico SEACE teports Ficha de convocatoria &
inForma sl Comie Especial

TOMa CORDCETIRAAD & inicia 12
sigeaiciin del Proceso de Seeccion
coegpondents

k.

[AMAC. _ Adjudic sokon de Menor Cuantia

A -. Adjudicacion Diecta
LP .. Licitation Pubics |
TP . Concuso Pubico J

') Dopende g2l Tipay PModsidad del Proceso dé Selection

ﬁ
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|C-6d'rgnM“ ]13.2.01:-.&?.03.@@-2# [
[Cadign dal Procedimisnta)

EICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pdg. 1de 3
(1) Oficina /Diraccion (2° nivel ] o e /Dirscckon de 3° Coordinacion del |
arganizacional) Oficina de Logistica {2 Qha o Equipo de
L nivel arganizacional} Adeuisicines
\_{aa Denominacion del Procedimiento Adauisicion de Servicios menores a Cuatro Unidades Impositivas Tributarias
Sagdn inventano}: ) (BIENES)
(4} Dbjetivo del e {5)Tiempa estimado electivo de duracion
Procedimiento: i i e del procedimiento (horas, dias meses)
[Bi SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
W ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
=== THiCIO: Unidades Organicas elaboran requerimiento de
a1 Entrada bienes y suministros v envian a DEA para su V® B® y Unidades Organicas
el  |aprobacien

) = Sacretaria racepGiona y registra requenmiento y deriva | Direcci 5 Ejecutiva de Administracion
" | al Jefe de DEA para V* B° y autorizacion ___

e on Jefe de DEA toma conocimiento de requerimiento , visa | Direccion Ejecutiva de Administracion
e y autoriza y deriva a Logistica para su atencion __

04 Sacretaria recepciona Requermiento, registra y pone Officina de Logistica
| Recepcisn para el despacho del Jefe de Oficina_____
Jefe loma conocimiento y deriva al responsable d
| Progamacionparasuatencién |t
Responsable de Programacion verifica requerimiento de
acuerdo a cuadro de necesidades, realiza estudio de
08 mercade, elabora Guadro de Adquisicion de acuerdo a Oficina de Logistica/Programacion
estruclura programatica y deriva a Adquisiciones para
¢ su atencion
Spsracen Responsable de Adquisiciones registra y elabora
a7 solicitud de cotizacidn e invita o remite a unog, dos o| Oficina de Logistica/Adquisiciones
: masproveedores | e
08 Recepciona  Soliciiud  de Cotizacion, elabora su Proveador
propuesta y lo remite en sobre carrado |

L?} Estadisticas del ndmero de veces que se ha gjecutado el procedimienta en cada mes, durants los Glbmos 12 meses (Se utiliza
n forma opcional): ;

Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesd ‘ MosE | Mes® |Mes7| MesB | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 Mes 12 l
= 1 T | % | 9 1 T4 1 1 1 T
(8) Indicar las Normas legales que requlan el procedimianto ¥ adjuntar copias

Reterancia Fecl u Breve descripgion del Asunto
Tecnbleyieeiose . @g-ia-i P -t Sa consiituye el Sisf, De Abastecimiente _______
LeyoeB50-28267 ... 2T= 7 T T G, Lﬂ!.ﬂ.ﬂ.@@ﬂﬂ?lﬂEi?E&L&'?ﬂuiawiWﬁM_Eslaﬁi_ﬂ___
‘Decreto Supremo N 0B3 - 2004 —PCM _ 29-11-2004 ~ Tewio Unico Ordenadode laleyde CAE

Dacrata Supremo N2 054 — 2004 —PCM - 2911 - 2004 Reglamento de la Ley de Contrataciones y
e s e _ Adouisiciones el Estade.
(8} Anotaciones adicionales:
Firma de Director Facha 570207
o Responsable

M
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@diﬂ.ﬂ M 113.2.00.&:'.::1&2-& ]
(Cadigo del Procedimignto)

EICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

. Pag. 2de 3
: ? . | Coordinack
(1) Oficina Miraccion (2° nivel S (2) Oficina /Diraceion (de 3 E'q;ﬁ“.;“q‘g”ﬁ“"
organizacional) o nivel organizacional) PeTRT e
(3) Denominacitn del Procedimiento Adouisicion de Servicios menores a Cuatre Unidades Impositivas Tributarias

{Sequn inventario): (BIENES)
{4) Objetivo dal (5)Tiempo estimado efectivo de duracion
Procadimianto: del procedimiento (horas, dias meses)

Lograr el abastecimienta oportunc de
bienas y suministros

(5} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° | ACTIVIDAD TAREA

Orden
HAesponsable de  Adgquisiciones recepciona  sobre
carrado, registra la hora y fecha y conjuntamente con el
Jofa de Logistica en fecha determinada, apartura o
sobres cerrados. Se elabora &l Cuadro Comparativo y
Cuadro de Otorgamiento, Finalments se elabora la
raspectiva O/C, la misma gus es firmada por &l
09 responsable de Adguisiciones v Jefe de Oficina. | Oficina de Logistica/Adguisiciones
Dependiendo dal monto de la adquisicion, garantia. ¥
plazo de enirega, se elaborara adicionalmenta un
Contrato. Si el monto de la O/C es mayor a 1 UIT sa
ramite para su publicacidn al SEACE, asi mismo. la OfC
as remiida a Contabilidad para su afectacion
_| Operacién |presupuestal. RO = e o
Recepciona OfC y ¢l responsable de Control Pravio, | Dificina de Economia/Control Frevio
| revisa y deriva a Presupuesto para su afectacién |
Fesponsable de Presupuesto recepdiona /G y alecta
1 el gasto (compromiso) en el SIAF-SP y envia O/C Cificing de Economia/Presupuesto
I afectada a adquisiciones i |
Adquisiciones recepeiona O/C atectada registra y deriva
12 a Almacén para la recepcion de los  bienas Y Oicina de Logistica/Adquisicionas
suministros y entrega  copla O/C  al provesdaor
conjuntamante con el Conirato de sereicaso
Recepciona VG atiende lo bienes ofertados de
i3 acuerdo a los plazos establecidos en los almacenas de Proveedor
la Sede

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
LA TAREA

10

|7) Estadisticas del ndmera de veces que se ha ajecutado el procedimients en cada mes, durante o Gitimos 12 mesas (Sa utiliza
b forma ppcional);
Mes 1 Mas2 | Mes3 | Mes4 | Mes5 | Mes6 | Mes7 | Mes8 | Mes9 Mes 10 | Mes 11 Mesml

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1|
6) Indicar las Normas legales que reguian &l procedimiento y adjuntar copias
B e Fecha da Publicaciin Breve ripci | Asiant
Decrefo Ley 22086 T "~ Sa constiluye el Sistema_de Abasteciniento
Ley 26850 — modificado 28267 27-07-87. Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estade

“Decreto Supremo NP 083 - 2004 -PCM__ 29-11-04 Texto Unico Ordenado de |a Ley de CAE
Decreto Suprema N° 084 — 2004 - PCM  20-11-04 Feglamento da 1a Ley de Contratacionas y
Adquisiciones del Es
(9) Anotaciones adicionales: N | .
Firma de Director Fecha
o WEWIE 270207
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G

) (Cadigo dol Procadimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 3ded
Coordinackon del

m Ofiina IDireceian (27 nivel Oficina de Logistica 2) D_!H':ina .'U'rrgmﬁ:_ﬁn (de ¥ Equipo de
grganizacional] nivel mgam:amnai‘,l  Adguisi onee

T —— e —

e
__,___.__—-—_____._..__————_
(3 Denominacion del Procedimiento ) Adguisicion de Canicios menores a Cuatro Unidades Impositivas Tributarias
Segun inventaro)

L - BIENES
14"; Objetivo del Lograr &l abastacimients oporumno de los (5)Tiempo estimado efective de duracion
Procedimianto: bienes y suministros del procedimiento (hOFas, dias meses)

(&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
LA TAREA

ACTIVIDAD TAREA

-

Almacén toma conocimiento de 1a DIC alectada por 12

Oficina de Economia y recepciona |os Dienes pot parte
Proveedor para i log plazos

Oficina de Logistica/Almacen

;Bian conforme? Mo, Comunica a las nstancias |
pertinentes para anulacion de ©C e informa  de
Inhabilitacion de acuerdo a norma ante CONSUCODE.
Sa Archiva QIC; & Bien incompleto, proveedor rapone
lo faltante de lo contrario se realiza la Rabaja de
compromisoenta OC. g el
Si Responsable de Almacen hace firmar Acta de

Conformidad al Usuano, liquida y firma O/C ¥ deriva a
Oficina de Economia para su devengado en &l SIAF -

Recepciona O/C, devenga O/C en el SIAF-SP per la

cantidad liquidada por 8l responsable de Almacén,

conabiliza el gasto y derva a Tesoraria para su giro ¥
activa - Terming

Oficina de Logistica/Almacen

(7} Estadis mero de veces qua se ha ejecutado &l procedimiento en cada mes, durante (0% (ftimos 12 meses (Se utiliza

Mes 12
el I TN (S /j
(8) Indicar |as Mormas legales que regulan &l procedimiento ¥ adjuntar copias
Reteréncia E icac B

Fechnde PSR fi Lt

Decietoley 22056 . — - O A samnﬁnuxa@@s:azm‘da@am-mm B e
Loy 26850 - modificado 28267 ey Ley de Gon ra_t_agign_eaiﬁdmii@imgs_delEsi.a_riq_.
Decreto Supremo N° 082 = o004 -PCM._ 29—-11-04 . Texip Unico Ordenado de 12 LeydeCAE
Decreto Suprema N7 084 — 2004 - PCM 2911 - o4 Raoglamento de la Ley de Contrataciones ¥

_ AdquisicionesdelEstado

{9y Anotackones adicionalas:

Eirma de Director Fecha m
o Reaponsabie
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Anexo 9

e Manual de Procedimientos
h Version : 1.0
Minisierio de Salud Pég. 1 de1
e Ficha de Descripcion de Procedimiento
L e (17,13 - Proceso Logistico Integrado /[ 13.2 - Adguiscion y Contratacidn
NOMBRE DEL Adguisicion de Servicios menores a Cuatro Unidades | FECHA (3): 27io2/o7
PROCEDIMIENTO (2): impositivas Tributarias (BIENES) | CODIGO (4): | 13.20007.03.02:2A
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimisnto oportunc de ins bignes y suministros i
ALCANCE (B): Departamentes, oficinas y senvicios de la institucitn
] Decreta Lay 22056, Ley 26850 - medificado por Lay SEZRT -D. 5. N° 083y D, S. NP 034 -
| MARCO LEGAL {7) 2004 — PCM, Ley General de Salud
INEIGES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) [ UNIDAD DE MEDIDA (BB} | FUENTE {8c) AESPONSABLE (8d)
= | N¥ Cotizaciones | Registro en el SIGA-Logistica Olicina de Logistica
NORMAS (3)

Ley M7 268850 27.07.1997 Lay de Contratacionas y Adquisiciones del Estado. 0.5, DBA-Z004/PCM 28.11.2004. 0.5, 0B4-
2004/PCM 29.11.2004 Reglamento de la Ley y sus maodificaciones.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO: Unidades Organicas elaboran requerimiento de bienes y suministros y anvian a DEA para su v° B? y aprobacion,
Sacretaria DEA recepciona y regisira requenimiento y deriva al Jafe da DEA para V® B2 y autorizacion, Jete de DEA toma
conocimiento da requerimiento, visa y autoriza y deriva a Logistica para su atencidn, Secretaria Logistica recepciona
Requerimisnto, registra y pone para ol despacho del Jefe de Oficing, Jefe toma conocimiantd ¥ deriva al responsabie de
Programacion para. su atencitn, Besponsable de Programacidn verifica requerimients de acuerde 2 cuadro de
nacesidades, realiza estudio de mercado, elabora Cuadro de Adquisicion de acuerdo a estructura programatica y deriva a
Adquisicionas para su atencicn, Responsable de Adquisiciones ragistra y elabora solicitud de cotizacion e invita o remite 8
uno, dos o mas proveadoras, Broveador Recepciona Soliciud de Cotizacion, elabora su propuesta y lo remite @n sobre
carado, Responsable de Adquisicionas recepoiona sobre cerrado, registra la hora y fecha y conjuntamente con al Jete do
Logistica en techa determinada, apertura los sobres cerrados. Se elabora el Cuadro Comparativa y Cuadro de
Otorgamiento. Finalmente se alabora 1a respectiva O/C, la misma que es firmada por el responsable de Adguisicionas ¥
Jafe de Oficina. Dependiendo el monto de la adguisicidn, garantia y plazo de entrega. se alaborara adicionalments un
Cantrato, Si el monto de la O/C es mayor 2 1 UIT se remita para su publicacion al SEACE, asi misma la O/C es ramitida &
Contabilidad para su afectacion presupuestal. Recepciona OVC y &l responsable de Control Provio, revisa y deriva 2
Presupuesto para su afectacian, Responsable de Presupusesto recepciona O/C y afecta el gasto (compromiso) en &l SIAF-
SF y envia /G afectada a adguisiciones, Adguisiciones recapciona O/C afectada registra y deriva a Almacén para fa
recepoion de los bienes y suministros v entrega copia O/C al proveedor conjuntamente con &l Contrato de ser el caso
Recepciona O/C y atiende lo bienes ofartados de acuerdo & los plazos astablecidos en los almacenes de la Sede,
Almacén toma conocimiento de 12 OfC afectada por la Oficina de Economia v recepciona los bienes por parte del
Proveador para lo cual verifica los plazos establecidos en la O/C y perecto astado fisico de los bienes, solicita &l apayo
del parsonal especializado {usuario}, 4 Bien conforme? Mo, Comunioa & las instancias parinentes para anulacion de O/IC &
infarme de Inhabilitacion de acuerdo a norma ante CONSUGODE. Se Archiva O/C, & Bien Incampleto, proveedor repone
Io fafiante de lo contrario se realiza la Rebaja da compromise an 2 OiC.. Si. Responsable de Almacén haca firmar Acta
de Conformidad al Usuario, liquida y firma 0IC y deriva a Oficina de Economia para su devengade en el SIAF 5P
Recepciona O, devenga a/C en el SIAF-SP porla cantidad fquidada por el responsable de Almacén, contabiliza &l
gasto y deriva a Tesareria para Su girc y pago respectivo = Terming,

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) [ FUENTE (11b} FRECUENCIA (11c) TIPC (11d)
Documento de requerimiento de Adnuisiciones Diaria Mecanizada
bienes y suminisiros -
SALIDAS (12)
—_NOMBRE (12a) | DESTING (125) [ FRECUENCIA (12¢) [ TiPO(12d)
Orden Compra liquidada | Economia | Diaria | Mecanizada

La AMG se aplica para las adquisiciones ¥ contrataciones que realice la Entidad, cuyo

DEFINICIONES (13) manto sea inferior a la décima parte del limite minimo establecido en 1a Lay

REGISTROS (14} Libro de registro, software
ﬂems {18} Mapa giobal J

F-ORG-10.0
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Anexo A -6

[codigone | 19.20007.02.02:28 ]

) (Cadigo de! Brocedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
. Pag. 1de 3
zot ; i ; = Coordinacicn del
(1} Oficine /Diracoidn (2" nivel Oficina de Logistica (2) Oficina /Direccion (de 3 | ™ gaying de
organizacional) nivel grganizacional) Adquisiciones
(3) Denominacion dal Procedimiento l Adquisicion de Servicios menores a Cuatre Unidades Impositivas Tributarias
{Segun inventaric): (SERVICIOS)
{4) Objetive del Lograr el abastecimiento oporiung de los {5 Tiempo estimado efective de duraciin
Procedimianto: bienes y suministros del procadimiento (horas, dias meses)
() SEGUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
" | Entrada INICID: Unidades Qrganicas elaboran raquerimiento de
o} prestacion de un determinado sanviclo ¥ envian a DEA Unidades Organicas
| |paasuVeBfyaprobacion RS | SN B
02 Recapcion Secretaria recepciona y registra requerimiento y deriva | Direccion Ejecutiva de Administracién
; N | al Jefe de DEA para V° B?y autorizacion : S A R
03 Operacion Jofe de DEA toma conocimiento de requarimiento , visa Direccidn Eiecutiva de Administracion
R |y autoriza y deriva a Logistica para suatencion | o
o4 Sacretaria recepciona Reguerimiento, regisira y pone Oficina de Logistica
Recepeion para el despacho del Jefe de Oficina . ' B
05 Jefe toma conocimiento y deriva al responsable de Oficina de Logistica
A | | Programacion para su atencion_____ - S ou
Responsabla de Programacion verifica requerimianto de
acuerdo a cuadro de necesidades, realiza estudio de
o6 mercado, elabora Cuadro da Adguisicion de acuerdo a [ Oficina de Logistica/Programacion
estructura  programdtica y deriva a Adguisiciones
L operazitn {Servicios) parasuatencion L P T
Responsable de Adquisiciones (Senncios) registra y Oficina de Logistica/Adquisiciones
or slabora solicitud de cotizacion e invila o remite a uno, {Servicios)
(— | dos o mas proveedotes =il = = o i
08 Recepciona Soliciiud  de  Cofizacidn, elabora su Proveedor
propuesta y lo remite en sobre carrado

{7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante [os Gitimos 12 meses (Se utiliza
forma opcional):
rnmneai Mes2 | Mes3 | Mesd | Mes5 | Mes6 | Mes7 | Mes8 Mes 9 Mes 10 | Mes11 | Mes 12

i e T O e e (A U L S 3 | 3 a | @

(8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referengia Fecha de Publicacién B ipcion del Asunto

‘DecretoLey 22056 29-12-77 " Se constituye ol Sistema_de Abastecimiento
Loy 26850 — modificado 28267 27-07-97. " Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estado
Decreto Suprema N° 0832004 -PCM_ 28-11-04 Texto Unico Ordenado de la Ley de CAE
Decreto Supremo MY 084 — 2004 - PCM 28-11-04 Reglamanto de la Ley da Contratacionas ¥
e e AN e = = o Adguisicionss dalEstadg: LR
{9) Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
Responsable
o ‘ 27102107

M
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[I;_ﬁdrgu Ne | 132.0@.0?.9@.024_51_;

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO (Cédigo del Procadimienta)
- Piag. 2de3d
(1} Dl'u_:ina /Direccion (2° nivel Oficina de Logistica l 2y Olﬁcina ."Dir?c:clfﬁn {.;:,e " Coc‘éﬂq::zﬁdr;dﬂl_'
organizacional) nivel organizacional) Adquisiciones
[ (@) Denominacion del Procadimienta Adquisicion de Servicios menores a Cuatro Unidades Impositivas Tributarias
(Segun inventario): (SERVICIOS)
(4) Objetivo del Lograr abastecimiento oporuno de {5)Tiempo estimado efectivo de duracitn | BO dias
Procedimiento: servicios del procedimiento (horas, dias meases) 24 |
/&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
e ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
Responsable de Adauisiciones {servicios) recepciona =]
aabre cerrado, registra la hora y fecha y conjuntamente
con el Jefe de Logistica en fecha determinada, aperura
|os sobres cerrados. Se slabora el Cuadrg Comparativo
y Cuadro de Otorgamiento. Finairmente se elabora la
respectiva OfS, la misma que es firmada por el
08 responsable de Adguisicionas Y Jefe de Oficina,
Dependiendo del mono de la adguisicion, garantia ¥y Oficina de Logistica/Adquisiciones
plazo da enirega, se elaborara - adicionalmente  un (Servicios)
Contrato. Si &l monto de la O/S es mayor a 1 UIT sa
ramite para su publicacian al SEACE, asi mismo la oS
Operacion ez remitida a Contabilidad para sU afectacion
presupuestal y copia al proveador conjuntamante con el
] Conmtodeserelonss
10 Hecepciona OS v el responsable de Control Previe, | Oficina de Ecanomia/Control Previo
£ o/ revisa y deriva a Presupuesto para su afectacion | = -
Responsable de Presupuesto recepciona QVS y afecta
ol gasto {compromiso) en el SIAF-SP y envia O/S
11 alactada a adquisiciones quien registra y deriva a Oficina de EconomiaPrasupussto
Mamtenimiente o usuatio solicilante para ja firma dal
I Actadeconformidad e oo S—
Recepciona OVS y atiends o sarvicios ofertados de
12 acuerdo a los plazos establecidos. Coordina con &l Provesdor

usuano los servicios a prestar... (A) j

|7) Estadisticas del nimero do vaces que Se ha sjscutado el procedimiento en cada mes, durante jos Uimos 12 meses (Se utiliza
en forma opcional):
Mosd | Mas2 | Mes3 | Mesd4 | MesS Mes6 | Mes7? Mes 8 Mass?] Mes 10 | Mes 11 [ Mes 12

3 3 2 3 3 | 3 3 T 3 3
(8 Indicar las Normas legales que reguian el procedimisnto y adjuntar copias
Relarencia Facha de Publicacion Breve descripcitn del Asuntd
Decielo Loy 22086 29-12.77 " Se construye ol Sisiema de Abastecimiento -

“Ley 26850 — modificado 28267 F-07-97 " Ley de Contrataciones y Adauisiciones del Estado.

Decreto Supremo N° 083 - 2004 - PCM 29— 11

........ SCM_ 29-11-04  Texio Unico Ordenado de la Ley de CAE
Decreto Supremo N° 084 — 2004 - PCM 25 - 11 04 Reglamento de la Ley de Contrafaciones y
Adaquisiciones del Estado

(9} Anotaciones adicionales;

Firma de Director Fecha 2Ti02/a7
o Responsable

M
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Anexo A-6

[Coaigo N | 1520007.06.02:28 |
{Cédiga dal Procadimisnta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 3de 3
===, : Ty 28 Coordinacion del
{1} Oficina /Direccion (2° nivel - . {2 Oficina /Direceion (de 3° :
organizacional) Oficina de Logistica nivel organizacional) Aﬁ;ﬁ:ﬁgs
(3] Denominacicn del Procedimiento Adquisicion de Servicios maenores a Cuatro Unidades Impositivas Tributarias
{Sagun inventario): 5 _(SERVICIOS)
{4) Objetivo del Lograr abastecimiento oportuna de l {EiTiempo estimado etectivo da duracion
Procedimiento: _ sanvicios dei procedimiento (horas, dias meses)
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGAMNICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA

A} Usuario recepciona el serviclo y otorga
conformidad, firma Acta de Conformidad y deriva a Diferentes Unidades Organicas del
13 | Operacicn Logistica (Adquisiciones). Para la recepcion - del Hospital
servicio, dada la naturaleza del mismo s positle gue
solicite al apoyo de personal especiglizado
¢ Servicio eanforma?, Mo Servicio no conforme Gon o
ofertado en la cotizacion, se comunica a las instancias
pertinentes para anulacion de OIS e informe de | Diferentes Unidades Orgénicas del
14 Operacidn Inhabilitacién de acusrdo a nomma ante CONSUCODE. Hospital
Sa Archiva QIS O Servicio incomplato, provaeador
subsana el servicio dentro del plazo establecido de o
i e conlraria se realiza la Rebaja de compromisoen 18 O/S L oo
15 Operacion Si, Sarvicio conforme, usuario fima OFS Acta de| Diferentes Unidades Organicas del
it Conformidad del servicio y deriva a Logistica __ Hospital

Contando con ta GfS firmada y el Acta de Confarmidad,
el responsable de Adguisiciones (Servicio) proceda a
18 Operacion liquidar la Orden de Servicio, deriva la O/S al| Oficina da Logistica/Adguisiciones

responsable de la Oficina para la fima dal Acta de (Sarvicios)
Conformidad vy derva a Economia para el ramite
o looiespondieWe . e
Recepciona OFS, devenga en &l SIAF-SP por la
17 Eniraga cantidad liguidada por el responsable de Adaguisiciones Cificing de Economia

(Servicios), contabiliza el gasto y dariva a Tesoreria
para su giro y pago respectivo. TERAMING

\7) Estadisticas dal nimaro de veces que s ha ejecutado el procedimients en cada mes, durante los ditimas 12 meses (Se utiliza
n forma opcional):
Mes1 | Mes2 | Mes3 Mosa | Mes5 | Mes6 | Mes7

MasB | MasB Mes 10 Mes 11 | Mes 12

3 3 3 3 3 3 g -8 3 3 3 3 |
(8) Indicar las Normas legales que reguian &l procedimiznlo y adjunar copias
Hefarancia Fecha de Publicacion Brave descripcion del Asunto
“Decreto Lev 22056 . — sg-i2-77 ___ Seconst truve el Sist, de Abastecimiento.
_Ley 26850 — modificado 28267 el L&lﬂ@,@ﬂ!ﬁ@m@ﬂmy_is_lgiwle_s_dﬁ}.ﬁﬂﬁdp._
“Decreto Supremo N° 083 — 2004 - PCM__ 29— 11 L ~ Texio Unico Ordenado de laLeyde CAE

Decreto Supremo N° 084 — 2004 - PCM 201104 " Reglamento de la Ley de Contrataciones y
T e . : Adguisiciones delEsfado

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha | sTi02M07 l
© Responaable

M
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Ministerio de Salud

Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendening RETSONas
Anexa 9
|_ & Manual de Procedimientos
o Version : 1.0
Ministerio de Salu Pag. 1de
Frrsonas que S8 N0emos Qe Flﬂi’!a de mﬂﬁpﬂi&l’l de Procedimianto
Proceso (1) 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.2 - Adquisicién y Contratacion i =
NOMBRE DEL Adquisicion de Servicios menores a Cuatro Unidades FECHA (3} ario2n7
PROCEDIMIENTO (21 Impositivas Tributarias (SERVICIOS) CODIGO (4 15.2.00,07.03,02:28
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimisnto oportuno de servicios
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucidn
% A Decreto Ley 22056, Ley 26850 - modificado por Ley 28267 - D. 5. N 0B3y D 5. NU084 -
MARCO LEGAL (7) 2004 ~ POM, Ley General de Salud |
TNOICES DE PERFORMANGE (8)
. INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FLUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d)
/S Tramitadas NZ de Cotizaciones Registro en el SIGA- Oficina de Logistica
Logistica
NORMAS (3) —
Ly M7 26850 57 07,1987 Ley de Contralaciones ¥ Adguisiciones del Estade. D.5. 082-2004/PCM 29.11.2004. 0.5 084-
5004/PCM 29.11.2004 Reglamento da la Lay y SUS modificatorias. |

I: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) — =
INICID: Unidades Orgénicas alaboran requerimiento de prestacion de un determinado sarvicio y envian a DEA para su W

B7 y aprobacion, Secrataria de DEA recepciona y registra requerimienta y deriva al Jefe de DEA para V@ B y autorizacion

Jefe de DEA toma conocimiento de requerimiento, visa y autoriza y deriva a Logistica para su atencién, Secretaria
recepciona Requerimiento, registra y pone para el despacho del Jefe de Oficina, Jefe toma conocimiento y denva al
responsable de Programacion para su atencion, Responsable de Programacian verifica requerimiento de acuerdo &
cuadro de necesidades, realiza estudio de mercado, elabora Cuadro da Adquisicion de acuerdo a estructura programatica
y deriva a Adgquisiciones (Servicios) para su atencion, Responsable de Adquisiciones (Servicios) registra ¥ elabora
solicitud de cotizacion e invita o remite a una, dos o mas proveedores, Proveador racepciona Solicitud de Cotizacion,
elabora su propussta y o ramite en sobre cerrado, Aesponsable de Adguisicionas {servicios) recepciona sobre carrado,
reqistra la hora ¥ techa y conjuntamente con el Jofe de Logistica en fecha determinada, apertura los sobres cerrados, Se
elabora el Cuadro Comparativo y Cuadro de Otorgamiento de Buena Pro. Finalmente se elabora la respectiva oS, la
misma que & firmada por el responsabie de Adguisiciones y Jofe da Oficina. Dependiendo del monto de la adquisicién,
garantia y plazo de enirega, se elaborara adicionalmente un Cantrato. Si gl monio de fa OS5 es mayor a 1 UIT se remite
para su publicackon al SEACE, asi mismo la O/S es ramitida a Contabilidad para su afectacion presupusstal y copia al

proveedor conjuntamente con al Contrato de ser &l caso, Oficing de Economia Recepoiona O/S y & responsable da
Control Previo, revisa y deriva a Presupuesta para su afectacion, Responsable de Presupuesto recepciona OfS y afectd
¢l gasto (compromiso) &n &l SIAF-SF y envia O/S afectada a Adquisiciones quien registra ¥ deriva a Mantanimientd o
usuano solicitante para la firma del Acta de conformidad, Proveedor recepoiona OJS y atiende 1o sarvicips ofertados de
acuardo a los plazos establecidos. Coordina con el usuario los serviclos a prestar, Usuario recepciona el servicio y otorga
conformidad, firma Acta de Conformidad y deriva a Logistica (Adquisiciones). Para la recepcion del servicio, dada la
naturaieza del mismo es posible gue solicite el apoyo de personal e jalizado. JSemvicio conforme? Mo, Senvicio no
conforme con lo ofertado en la cotizacion, g8 comunica a las instancias pertinentes para anulacion de OS e Informe de
Inhabilitagién de acuerdo a nomma ants CONSUCODE. Se Archiva OIS, 6, Serviclo incompleto, proveedor subsana al
servicio dentro del plazo establecide de lo contrario se realiza la Rebaja de compromiso en ja O/S. 5, Servicio confarma,
usuario firna O/S y Acta de Conformidad del senvicio y deriva a Logistica, Contando con 1A 0/S firmada y e Acta de
Conformidad, el responsable de Adquisiciones (Servicia) procede a liquidar la Orden de Servicio, deriva la oS al
responsable de la Oficina para la firma del Acta de Conformidad y derva a Economia para el tramite correspondiente.
Officina de Economia recepciona OfS, devenga en al SIAF-SP por la cantidad liquidada por el responsable de
Adquisiciones {Servicios), contabiliza ol gasto y deriva a Tesoreria para su giro y pago respective. TERMING

ENTRADAS (11)
NOMBRE {11a) | FUENTE (11b) FREGUEMNCIA (11¢) TIPC (11d)
Documento de requearimients de Adquisicionas Diaria Mecanizada
senvicios
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING {12b} FRECUENCIA(12c) | TIPO{12d)

Orden Servicio liquidada Economia Diaria | Mecanizada
- La AMC se aplica para las adguisiciones canirataciones que realice la Entidad, cuyo monto
DEFINICIONES (13): sea inferior a la déi?ma parte dei limite m?nirnu establecido en la Lay = ]
BEGISTROS (14} Libro de registro, software
| ANEXOS (15): Mapa global

F-ORG-10.0

-
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"SAN BARTOLOME ; Ministerio de Salud
Bnstieic: i) Manual de Procesos y Procedimientos Fers0ads QUE AENEMOS persinas
Anexo A-6
&ﬁdﬁgﬂ Ne | 132000703024 l
. (Godigo del Procedimiente)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag. 1ded
(1) Oficina /Direccion (2 nivel S (2) Oficina /Direccion (de &° C““"E:'L:‘i:i'i'f;“a'
organizacional) nivel organizacional) Adouisiciones |
{3) Denominacién del Procadimiento Froceso de seleccion : Adjudicacidn de Menor Cuantia (Mayores a Cuatro
(Segun inventaria): Unidades Impositivas Tributarias)
(4) Objetivo del Lograr el abastacimignto oportuna de {6)Tiempo estimado etactivo de duracion
Procedimianto: bienes y servicios a traves da los dal procadimiento (horas, dias meses)
procesas de seleccién J
[ﬁ}g@:uzmm DEL PROCEDIMIENTD
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
INICIO: Comité Especial solicita a fos responsables de
1 i Logistica la invitacién de participantes al Proceso da Comité Especial Permanents
o Saleccion (via comeo. elactrénico o invitacion) oS
|| mismos que seinscriben en el Registro deParticipantes | =)
2 |Operacion | Brinda el apoyo solicitado . ~ | 'owkagologiica
. Toma conocimiento en SEACE reclama términos de . : ;
3 Operacion referencia én Oficina de Logistica y de ser &l caso, Participantes / Postores
| |solicta aclaracion a lostérminosdereferancia | - o
7 resenta al Comité Especial sus propuestas técnicas y Participantas { Postores
4 |owerackn  oconemicss | ——
Evalia propussta tecnica y economica, otorga la Buena
& Operacion Pro y remite el expediente a Oficina de Logistica para Comité Especial Permanante
e e supublicacionen el SEACE(E) . ===
Publica en el SEACE el otorgamiento de la Buena Pro.
& Operacion Se espera 5 dias habiles para el consentimiento, si es Oficina de Logistica
o | ———— | unsolo postor se esperaundia L ITTI | —— ———
~ 7 |Operacion | jFormula apelacién?Mo . ——¢ Participantes / Postores
8 Orcracitn Da por consentida la Buena Pro y deriva expedients a Comité Espeacial Permanenta
8 |Operacién | oficinadeLogisica® e
Si. Toma conocimiento y deriva a Asesoria Juridica
expediente dal proceso, conjuntaments con el Recurso
g Operacion de Apelacion para informe tgonico fegal. Cusnta con Comité Especial Permanante
acho dias habiles desde la recepcidn de la apelacion
SR A ara resobverelrecursa () - e A= =
Toma conccimiento, olabora  informe thcnico-legal.
10 Operacion proyecta y visa Resolucidn y deriva a Direccion General Asesoria Juridica
para su firma (A}

S

7) Estadisticas del nimero de veces qua 38 ha ejecutado el procedimiento en sada mes, duranta tos Gltimos 12 meses (3e ufiliza
n forma opcionat):

Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesd Mes5 | Mes6 | Mes7 | Mes8 ‘ Mas 9 | Mes10 Mes 11 | Mes 1j

4 5 4 4 4 5 5 4 | 4 5 5 5
(8] Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Baterencia Facha de Publicacién Brave descripeitn del Asunio
Decielo Ley 22086 “58-fa.77 _ Saconsiruye el Sist. de Abastecimiento e
“Ley 26850 - modificado 26267 21-07-97 Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Esfado,
“Decretn Supremo N° 083 — 2004 - PCM____ 29-11-04 Texto Unico Ordenado de |a Ley de [ = —
Decrato Supremo N 084 = 2004 - PCM 28— 11-04 Reglamento de la Ley de Contrataciones y

.................. o AdauisiclonesdelFstado . ——

Firma de Director
o Responsable

Fecha TIR0T !

——————————
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HOSk.,

Anexo A-6

Eﬁcﬁﬂum | ‘lﬂim.ﬂ'.r.ua_uz.gJ

(Cédiga del Procedimisnta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO
. Fag, 2 de 3
— F ] ; ; Coordinacion del
(1) Oficina [Diraccion (2° nivel Oficina de Logistica (2) Oficina /Dirsceion (de a° Eaui
i ; ) Quipo de
organizacional) nivel erganizacional) Adquisiciones |
{3} Denominacitn del Procedimiento Proceso de selaccion - Adjudicacidn de Menor Cuantia {Mayares a Cuatro
{Segun inventaria): Unidades Impositivas Tributarias)
{4) Objstivo del Lagrar &l abastecimiento oporiuno de {5)Tiempo estimado efectivo da duracion
Procedimiento: bianes v servicios a través de los del procadimiento (horas, dias meses)
progescs de seloccion -
(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE 'e',.lla»::'c.w:|
Orden LA TAREA
1_1_ Resuslve Recurso de Apelacion e informa & Direccion General
it ) CONSUCODEatravésdelSEACE L e
12 (Pesuelve? Infundado (D) L __ Direccion General
13 | | ¢ Resuelve? Fundado (B) RS e RibetGSenen:
Deja 5in efecto el Otorgamiento de Buena Pro, revalla
14 ol proceso o cambia de Postor y solicita a Oficina de Comité Especial Permaneante
e Logistica consentimiento de la Buena Pro (B) e s s e
a5 ¢PResuelve? DenegacionFicta (C) _ DweccibnGenaral =~
Operacion Toma conocimiento del silencio administrative Positivo
16 por parte de Asesorfa Juridica y prasenta Recurso de Participantes / Postores
Bevision ante e Tribunal de Contrataciones
______ (CONSUCCDE). (Q) bl e s
17 Toma conocimiento del recurso de revisién y paraliza el Comité Especial Permanente
- praceso hasta pronunciamiento de CONSUCODE | e TTIREERRerY..
18| Resuelve Recursode levision | CONSUCODE
19 Rosuehve?Infundade (@O} .} CONSUCODE
“20 | |;Resueve? Retrotraer el proceso (E) | _CONSUCODE
- T | Publica en SEACE consentimiento de la Buena Pro Comité Especial Parmanente
ga e - — —_— ——— ——— o el ———
22 TERMING
=
L?‘} Estadisticas el nimere de veces que seha sjecutado &l procedimiento en cada mes, durante log (fimos 12 mases [Se utiliza
n forma ional):
Mes 1 ‘ Mes2 | Mes3 | Mesd | Mes5 | MasB] Mes7 | Mess | Mes 9 | Mes10 | Mes 11 |Mes 12
. 4 | 4 4 5 5 4 4 5 5 5

(8) Indicar las Normas legales que reguian &l procedimient y adjuntar copias

Referancia Fecha de Publigacion Breve descripcion del Agunto
DecisloLeyo2ose _ 2e-te-m Se consiruye ol Sist. de Abastecimiento
Ley 26850 — modificado 28267 _ T p7-07-97 _______Leyde Contratacionesy Adaquisiciones del Estado
Decreto Supremo N* 083 —2004 - PCM 29— 11 i PP “Texio Unico Ordenado de laleyde CAE

Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Dporeto Supeamo W 064~ 2004 -POM 29— 1108  Adquisiciones del Estado

(8) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable | 07103107

M
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SAN BARTOLOME" : Ministerio de Salud
Mimkctirks e -Sahd Manual de Procesos y Procedimientos PErsOnEs que atendemas persanas
Anexo 8§
@ Manual de Procedimientos
e Versian : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de
PErbnnas Gue AbERORMDL PRS0 Ficha de Dﬂﬂnﬁpciﬁn de Procedimiento
Proceso (1) 13 - Proceso Logistico Integrado [ 13.2 - Adguisicion y Gontratacin
NOMBRE DEL Proceso de seleccion ; Adjudicacion de Menor Cuantia FECHA (3): 27/02/07
PROCGEDIMIENTO (2): (Mayores a Cuatro Unidades Impositivas Tributarias) CODIGO (&) | 14.:2.00,07.03.02-3
PROPOSITO (8) Lograr el abastecimiente oportuna de bienes y servicios a fravés de los procesos de seleccion
ALCANCE (8): Departamentos, Oficinas y Senvicios da la Institucién

Decreto Ley 22056, Ley 26850 - moditicado por Ley 26267 - D. 5. N* 083 y D.5 N°OBA - |

MARCO LEGAL (7 2004 — PCM, Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANGE (8} i
B INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (B} FUENTE {8c) RESPONSABLE (8d)
Procesos AMC Tramitadas N* de Procesos Registro en ol SIGA-Logistica Dficina de Logistica
MORMAS (5)

Ley NE 26850 27.07.1997 Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estado, 0.5, 083-2004/PCM 29.11,2004. D.5. 084-
2004/PCM 29.11.2004 Reglaments de la Ley iy sus modificatorias.
) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) )

INICIO: Comité Especial solicila a los responsables de Logistica la invitacidn de paricipantes al Proceso de Selaccidn (via
cofren electranico o invitacién) los mismos qua se inscriben en el Registro de Participantes, Logistica brinda el apoys
solicitado, Proveador toma conocimiant &n SEAGE reclama términos de refarencia an Oficina de Logistica y de ser @l
caso, solicita aclaracion a |08 tenmings de referencia, Postores presenta al Comité Especial sus propuestas técnicas v
acondmicas, Comité Especial evalia propuesta técnica y economica; otorga la Buena Pro y remite el expedients a Oficina
de Logistica para su publicacidn en al SEACE {E), Logistica publica en el SEACE el ctorgamiento de la Buena Pro. Se
espera 5 dias habiles para &l consentimientd, sl es un solo postor se espera un dia. Postar , Formula apelacidn? Sies No
da por consentida 1a Buena Pro y deriva expedients a Oficina de Logistica (D) v si s 5i, torma conocimiento y deriva 8
Asesoria Juridica expedients dal proceso, conjuntamente con el Recurso de Apelacidn para informe técnico legal. Cuenta
con ocho dias hébiles desde la recepcion de la apelacion para resolver &l recurso (A} Aseszoria Juridica toma
eonocimiento, alabora informe técnico-legal, proyecta y visa Resolucién v dariva a Direccion General para su firma: (Al
Direccion General resuelve Recurso de Apelacion e informa a CONSUCCODE a través del SEACE, si ;Resuslve?
Infundado pasa a (D) y si ¢ Resuelve? Fundado pasa a (B) Comité Especial Deja sin afecto el Otorgamiento de Buena Pro,
revalia el proceso o cambia de Postor y solicita a Oficina de Logistica consentimiento de Ja Buena Pro (B) vy si
LResusive? Denegacidn Ficla pasa a {C) Postor toma conocimiento del silencio administrative Positive por parte de
Asesoria Juridica y presenta Recurso de Revision ante & Tribunal de Contrataciones (CONSUCODE). (C) Gomité
Espocial toma conocimienta del recurso de revisidn y paraliza el proceso hasla pronunciamiento de CONSUCODE,
CONSUCODE Resuelve Recurso de Revision, si Resuelve? Inlundado pasa a (D) y si ¢ Resueive? Retrotraer al proceso
pasa a (E) Logistica, publica en SEACE consentimiento de la Buena Pro. TERMIND

B ENTRADAS (11)
NOMERE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11} TIFO (11d)
Documentn de requarimiento de Adqguisiciones Diaria Mecanizada
procesos ADM
SALIDAS (12) _
NOMBRE (12a) DESTING (12b) [ FRECUENCIA (12c) TIFO (12d)
Proceso ADM formulado Logistica ] Diaria Meacanizada
: La AMC sa aplica para las adguisiciones y contrataciones que realice la Entidad, cuyo monto
DEFINICIONES (13): <ea inforior a la décima parte del limite minimo establecido en la Ley G
| REGISTROS (14} Libro de registro, saftware
[ ANEXOS (15): Mapa global _1

F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Nombie de la Unidad Organica: Oficina de Logistica

Wombre del Procedimiento: Proceso de selecciin : Adjudicacion de

¢
O

Ministerio de Salud

PEIS00Es QUe alendemis persunas

Menot Caantia (Mayares a Cuatie Unidades Impositivas Tributarias)

Tiempo de Duracion: Frecuencia feces que sé realiza el procedimiento}
Dias | Semanas | Meses [ Diario | Semanal | Mensual | Anual
| J |
Comit Especial Permanente | Paricipates / Postores. | Oficma de Lagisti Asesria Juridica Direccion Gareral COMSUCODE
()G
i Espeid sokona a ks sponsadies deLoget
Lymchcidn e pedspantes aPrones e Seboeri i i
Sianomen seinicd oinvtacte] og mismos e Toms onocamssnin en SEACE
ecrten 116l Fegeba de Prsicges selanatemaes d wiwnesia
e Diinacte Logiia g e o f
ocai S0k sebraion ks

| Eva propuesmationioa y peondmica, oo
| Eens Fro  tamde o eapeciens s CHcnade
Lodistea ety usblsacionendl

1
Toma emoripventn § ferva & Asesnda ikl
enpedients el piocesg, confuanes on Ptz
¢ Bpelacion pataintoime decsice begal Coentioon
e i bl daste la i el Jpefition

e Avision ante o Tribmnalde
Cosbtaciones [CONSUCTDE]

?I iofa sadecto el Rovgamiesin fe Bt
P, 1wl of pecsceen o cambia e Postory

: Publeasn SERCE Fatstiziie
soela 3 s w@mm} sorpesinien de B P i s pincee
delaBugnaFro | 9
[ b 5o e gl i o s e st |
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SAN BARTOLOME’ . Ministerio de Salud
Minsieria 4 Salwd Manual de Procesos y Procedimientos Personas que AleRdemos PETSONES
Anexo A -6

T
[Codigo N?_| 13200.07.03.02-4A |
(Cidiga det Procadimianta)
EICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag. 1 de 4
g i g Coordinacién del
{1) Oficina /Direccitn {2° nivel . o {2) Oficina /Direccian {de 3 :
arganizacional) Oficina. de Logistica nivel organizacional) Hsﬂspil;:em
(3) Denominacion del Procedimiento Proceso da seleccion : Adjudicacion Directa Selectiva =
{Segun inventaric):
(4) Objetivo del Lograr el abastecimianto oportuno de {51Tiempo estimado efectivo de duracion
Procedimienta: bienes y servisios & fravés de los del procedimiento (horas, dias meses)
- procesos de seleccion
&} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGAMICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
= JNICIO: Solicita apoyo a Logistica para la publicacion
o1 Recepcion de Convocatoria en el SEACE, invita a participantes yio Comité Espeacial
Re postores y remite a Logistica las Bases Administrativas
| |parasuventayregistodeparticipantes == -
02 |Operacién | Brinda el apoyo solicitado ... I Logistica
03 |Operacién _Gub.-?.ﬂ;ﬁm@mﬁuﬁrﬁqiﬂ_ﬂ_ﬁﬁi@?niiﬂ_w_.__.,_Qﬁﬁing.ﬂﬁ Economia
Recepcion Toma conocimiento a través del SEACE v paga
04 derecho de participacion y reclama bases en Oficina da Participantes | Postoras
R T B AL e N ————— | S RO SR
05 | Operacion | Formula Consultas yluobservaciones Participantes / Poslores
06 Operacion Si es Mo, pasa a (B) Participantes / Postores
' n? Operacion | 5i es Si, Toma conocimiento de las consultas yiu| " Direccién General g
e | observaciones y derivaa Comite Especial ______ L ]
Operaciin Tama conocimiento de las consultas yiu Observacionas
08 v solicita apoyo técnico legal externc para absoiucidn Comité Especial
Sl ldelsaiemastA)
09 Operacion Absuelve consultas yiu observacionas y solicita & Comité Especial
03 |7 |logisticasupublicacionen @l SEACE I & e .
10 Operacion Ingrasa al SEACE las consulias yiu observaciones Oficina de Logistica
tormuladas -
7) Estadisticas del numero de veses que 58 ha ejecutado el procedimients en cada mes, durante los Gftimos 12 meses (Se uliliza
n forma opeional):
Mas1 | Mes2 | Mes3 | Mes4 | MesS5 | MesB T Mes7 | Mes8 | Mes 2 | Mesi10 | Mes 11 |Mes 12
1 1 1 2 2 2 2 ] @ ] z T |
IB) Indicar fas Mormas legales que regulan el procedimiento v adjuniar copias
BIErCi Fecha de Publicaci Brave descripcion del Asunto
CembUEE . @-ieh_ Seonsiup ol Sist do Abastecimiento
Loy 26860 - modificado 28267 27-07-97 Loy de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Decreto Supremo M2 083 -2004 - PCM  29-11-04 " Texto Unico Ordenado de la Ley de CAE ==
B i i Reglamenta de la Ley de Contrataciones y
Oseraio Supremo 0842004 -POM  28-10-08 ~ ~ adouelcionosdelEsiadn

(8) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha 27102407
o Responsable | |

M
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"SAN BARTOLOME® Ministerio de Salud

Minkstcrio de Sabud | Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemas peisanas

Anexo A -6

[Cedigone | 13.2.00.07.03.02-4A |

[Cédiga dat Procedimientc)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag.2ded
: ; . g : ; 2 & | Coordinacion del
(1 :!g:?':zl’;m’“m“‘"" (2* nivel Oiicina de Logistica (2) gﬂlﬂ: »’DI;?E:;H {at:;l 3 Equipo de
| PraamaRee g8 Adquisiciones

{3) Denominacion del Procedimiento

(Segun inventario): Proceso de seleccién : Adjudicacion Directa Selectiva

{4) Objetivo del Lograr el abastecimianto cporiuno de (5|Tiempo estimade efectivo de duracion
Procedimianto: bisnes y servicios a traves de los del procedimiento (horas, dias meses)
b= sy ____ procesos de seleccion
(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO [
e ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
i Publica en el SEACE absolucion de consultas y/u Logistica
| 11 |Recepin | gbsarvaciones formuladas ____ e IR
12 Toma conocimiento a través del SEACE o comeo Participantas / Postores
E = . gloctrdnico . T —
13 Recepcidn ;De acuerdo con Absoluciin de consultas  wu Participantes / Postores
S EL ‘oheervaciones? N .
& | |sipasaafC) _ Pariicipantes | Postores
Operacion Mo, Evaiua apelacion y solicita informacion al Gomité CONSUCODE
L e - Rt E———
Operacion Toma conocimiento de  notificacion, suspende el
16 Proceso hasla absolucion de observaciones a las Comits Especial
N | —— | Bases y envia expediente del Proceso a CONSUCODE | s =
"7 | Operacién | Emite pronunciamiento . 1 CONSUCODE
Operacion Toma conocimiento, acala o dispuesto  po Comité Especial
18 CONSUCODE, implementa correcciones, adacuacionss
o acreditaciones, actualiza calendario de Proceso de
........ oy ___...____.E%WYEQEM.EWN alogistica Y g a2 S
Oparacidn Brinda apoyo segun lo solicitade, publica en el SEACE
19 disposiciones formuladas por CONSUCODE y nuevo Logistica
eronograma del proceso y comunica a los participantes
_________ . | ias modificaciones efectuadas 3 :
20 Recepciin Toman conocimiente a través del SEACE o comeo Participantes / Postores
electronico

7) Estadisticas del nimero de veces gua se ha ejecutade el procedimiento en cada mes, durante los Oimos 12 meses (Se utiliza
n forma opeional):
Mesi | Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mes5 | Mes6 | Mes? | Mes8 | Mes 9 Mes 10 | Mes 11 IM&E 12

a1 £ ] 2| & % |-=* 12 2 2 | 1

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

Referancia Fegha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
I - T ... ... oi Sist o Abastecimiento
Loy 26850 — modificado 28267 27-07-97 " Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado__
"Decreto Supremo N° 083 - 2004 - PCM__ 29-11-04 Texto Unico Ordenado de la Lay de CAE

- ) A Reglamento de la Ley de Conirataciones y
DecrotoSupremo N 084 -2004 -PCM 20-11-08 ~~~  AoquisicionesdeiEstado
{9) Anolaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable

M
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“SAN BARTOLOME' ) Ministerio de Salud
Plieacric: ik Sabed Manual de Procesos y Procedimientos PRrs0nas gue AERDEntDs PErsonas
Anexo A-6
Codigo N* | 13.2_m.m.u3.n24?]
(Cédiga del Procedimisnta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag. dde 4
— . ) ) i ; : Coordinacion del
{1} Oficina /Diraccion (27 nivet oo - (2} Oficina Mireccion (de 3° y
- Oficina de Logistica : ; Equipo da
Egamza-mnal} & nivel organizacional) Adaquisici
3) EE“TA:;E??”S:L“Z?;;&WE“M l Procesa de sehac.cbd_:r: . Adjudicacion Directa Selecliva \
{4} Objetive del Lograr el abastecimiento oportunc de {E)Tiempo estimado efectivo de duracién |
Procedimiento: bignes y servicios a fraves de 10s del procedimients (horas, dias mases) |
procesos de seleccion |
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
I
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA

oy ilegra Bases y solicita apoyo a Logistica para Comité Especial Permanente. |
Lo publicacion de las mismasen el SEACE(D) L o 24

..... 2 | Publica en el SEACE las Bases integradas (D) | Logistica i

TJoma conocimiento de Bases Integradas y presen
23 Propuestas Tecnica y Econdmica al Comité Especial (B Participantes / Pogtores
B _ WY e — o e —
Operacian Recepciona de Logistica el reglstro de participantes.
Recepciona las propuesias Tecnicas y Econdmicas
24 (scbres N 01 y 02) de los postores, verifica Comité Especial
confermidad de propussta técnica. Evalla Propuesta
Técnica y Econdmica, olorga la Buena Pro an Masa y
v solicita apoyo para publicacion de Buana Pro. (H) I =
3 | |ingresaal SEACE resuitados y Buena Fro | logistica
28 | Racepcisn [ Toman conocimiento a través del SEACE Participantes / Postores
g7 | 7PN | Conforme con Buena Pro? | Panicipantes/Postores |
28 BN (o N ————— Participantes / Postores.
59 Oparacitn Mo, Toma conocimiento de Recurso de Apelacion v Comité Especial
~# | |derivaaAsesoria Juridica para Su pronunciamiento 1 VT e
2 Reviza Recurso de Apelacion y eleva a Direccion Asasoria Juridica
30 |Recepcin | Generalparasuresolucion . 2t
Resuelve Recurso de  Apslacisn & informa 2 Direccitn General
q | Opsmecn CONSUCODE (F)

L o
7) Estadlsticas del nimero de veces que 5a ha ejecitads e procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (Se ufiliza
n forma opcional): ==

Mes1 | Mes2 | Mess | Mesd | Mess Masal Mes7 | Mez8 | Maz 8 | Mes10 Mes 11 [ Mes 12

R 1 1 2 2 | 2 [ 2 2 2 2 | 2 1|

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

Referancia Fecha de Publicacion Breve gescripcion del Asunto
Devow Ley220s6  29-12-77 ~Seconstruye el Sist. de Abastecimiento
Ley 26850 — modificado 28267 27-07-87 " Ley de Contrataciones y Adaquisiciones del Estado
‘Decreto Supremo N° 083 - 2004 - PCM__ 20-11-04 " TaoUnicoOrdenadode laleyde CAE
i Reglamento de la Ley da Contratacionas v
Decreto Supremo N 084 - 2004 - PCM 29~ 11- 04 Adquisiciones del Estado e

() Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha l
o Responsable 27/02107 _

M
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SAN BARTOLOME . M_il'liﬁ'ﬂfil} de Salud
etk e Sald Manual de Procesos y Procedimientos Personas que aiendemas personas
Anexo A—-6

[ codigo | 13.2,00.07.08.02-44 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 4 ded
= 3 G ) « Coordinacion del
(1) Oficina /Direccion (2° nivel Oficina de Logistica \ (2} Oficina /Mireccion {de 3° Equi
Fehins . ; quipa da
Lrgamzax:mnal] nivel organizacionat) Adquisiciones
(3 DEM?EIMF:-?;E;E?S}?&“EHM Procaso de seleccién @ Adjudicacion Directa Selactiva |
@) Objetvo del | Lograr el abastecimiento oportuno de {EiTiempo estimado efectivo de duracién =
Procedimiento: hlanes y serviclos a traves de los del procedimiento (horas, dias meses)
procesos de selescion
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO .
Me ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
- Toma conocimients del Becurso de Apelacidn dentro CONSUCODE
] delplazodeley . . _
|33 | {F) ¢ Solicita Revision? _ _Participantes / Postores
. S Nopesaal® | -Pamicipames/Poslorss
ag Si, Evalua, solicita al Comité Espacial informagién del CONSUCODE
sl | Proceso y emite pronunciamiento : o e B
|36 fBuenaPra? . ; CONSUCODE
a7 Rectifica, Retrotrae a la Etapa de Evaluacion y pasa a CONSUCODE
T | Operacitn R s = =
ag Hatifica, Toma conocimiento del Pronunciamiento y da Comité Especial
B! por consentida la Buena Pro (Ey/a G) e _— :
a9 Erwia a Logistica expadients para elaboracién de O/, Comité Especial
TR PR OIC y Contratos y elabora su Informe Final | e T PR
Toma conocimlento v ejecuta lo solicitado paor el Comité Logistica
40 ial
G “Publica en & SEACE el consentimiento de la Buena T Logistica
Pro.
A2 |Entrega | TERMINO — = " Loglslica

|7} Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12 meses (Se utiliza
rn forma epcicnal):

Mas 1 Mez2 | Mes3 | Mesd4 | MasS | Mesé | Mes? Mas8 | Mes 8 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 1

[8)  Indicar las Normas legales que regulan &l procedimianta y adjuntar copias

Referancia Fecha de Publicagién Breve descripcion del Asunto
Decretoley22056  29-12-77 " Se consiruye of Sist. de Abastecimiento
“Ley 26850 - modificado 28267 2/ -07-97 “Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“Decreto Supremo N 083 - 2004 -PCM _ 20-11-04 ‘Texto Unico Ordenado de ia Ley de CAE

Reglamento de la Ley de Contratacionesy

(9) Anoctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable 27T

ﬁ
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Anexo 9
# Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag.1de 4
Ministerio de Sahud Ficha de Descripcién de Procedimiento
__Pessihias gue slendemos personig
Proceso (13 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.2 - Adguisicion v Contratacion |
FECHA (3): 27/02/07
NOMBRE DEL T - : =l
PROCEDIMIENTO (2): Proceso de seleccion ; Adjudicasidn Directa Selectiva CODIGO (4) 13.2.0{}‘.113: 03.02-
PROPOSITO (5): Liograr el abastecimiento oportuno de bienes y senvicios a través de los procesos de seleccion
ALCAMCE (8): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
} Decreto Ley 22056, Ley 26850 - modificado por Ley 28267 -D. 5. N 083y D.5 N*084 -
MARCO LEGAL (7): 2004 — PGM, Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8
INDICADOR (8a) [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) [ RESPONSABLE (8d)
Procescs ADS Tramitadas | Ne de Procesos | Registro en el SIGA-Logistica |  Oficina de Logistica
NORMAS (9)

Ley M® 26850 27.07.1997 Lay de Contrataciones y Adguisiciones del Estado. D.5. 083-2004/PCM 20.11.2004. D.S. 084-
2004/PCM 29.11.2004 Reglamento de la Ley y sus modificatorias. —
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

JHICIO: CE solicita apoyo a Logistica para la publicacion de Convocatona en 8l SEAGE, invita a participantes y/o postoras
y remite a Logistica las Bases Administrativas para su venta y registro de participantes, Logistica brinda el apoyo soficitado,
Economiia cobra dereche de venta de Bases Administrativas, Postor toma conocimiento a traves del SEACE y paga
derache de participacion y reclama bases en Oificing de Logistica, Formula Consultas yiu observaciones, Si es No, pasa a
(B} v 5i g5 S, Direccion General toma conocimients de las consultas yiu observaciones y deriva a Gomite Especial, CE
toma conocimiento de las consultas y/u Obsarvaciones ¥ solicita apoyo técnico legal externo para absolucidn de las
mismas (A] y Absuslve consuitas y/u cbservacionss y solicita a lagistica su publicacion en el SEACE, Logistica ingresa al
SEACE las consultas wu observaciones formuladas, Publica en el SEACE absolucion de consultas y/u obhsarvaciones
formuladas, Postor toma conocimiento a fravés del SEACE o correo alectronico, 4 De acuerde con Absolucion de consultas
yiu observaciones?, Si, pasa a (C), No, CONSUCODE Evalia apelacion y solicita informacidn al Comite Espacial, GE toma
sonosimianto de notificacién, suspende el Proceso hasta absolucion de observaciones a las Bases y envia expedients del
Proceso a COMSUGODE, CONSUCODE emite pronunciamiento, CE toma congcimiento, acata lo dispuesio por
CONSUCODE, implementa correcciones, adecuaciones o acreditaciones, actualiza calendario de Proceso de Seleccion ¥
solicita apoyo a Logfstica, Logistica brinda apoyo segun Io solicitado, publica en el SEACE disposiciones formuladas por
CONSUCODE y nuevo cronograma del proceso comunica a los participantes las modilicaciones efactuadas, Postores
toman conocimients a través del SEACE o comeo electronico, CE integra Bases y soficita apoye a Logistica para
publicacién de las mismas en el SEACE (D), Logistica publica en el SEAGE las Bases integradas {D), Postores toman
eonacimianto de Bases Integradas y presenta Propuestas Técnica y Econdmica al Comité Especial (B yo C), CE
recapciona de Logistica el registro de participantes. Recepciona las propuestas Tecnicas y Economicas {sobres N° 01y
02) de los postores, verifica conformidad de propuesta técnica. Evalia Propuesta Técnica y Econdmica, otorga la Buena
Pro en Maesa y solicita apoyo para publicacion de Buena Fro. (H). Logistica ingresa al SEACE resultados y Buena Fro,
Postares toman conocimiento a través del SEACE, i Conforme con Buena Pra?, Si, pasa a (E), Mo, CE foma conocimianto
de Recurso de Apelacidn y derva a Asesoria Juridica para su pronunciamiento, Asesoria Juridica revisa Recurso de
Apelacion y eleva a Direceicn General para su resolucion, CONSUCODE toma conocimiants del Recurso de Apelacion
dentra del plazo do Loy, (F) 3Solicita Revision?. No, pasa a {G), i, CONSUCODE evalia, solicita al Comité Especial
informacion del Proceso y emite pronunciamiento, Rectifica ¢ Buena Pro?, Retrotrae a la Etapa de Evaluacion y pasa a (H)
Ratifica, CE toma conocimienta del Pronunciamiento y da por consentida la Buena Pro (E yio G), Envia a Logistica
expedients para elaboracion de /S, OC y Contratos y elabora su Informe Final, Logistica toma conocimienta ¥ ejecuta lo
solicitado por &l Comité Especial, Publica en el SEACE @l consentimiento de la Buena Pro. TERMING.

j ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENGIA (11g) | TIPO(11d)
Documento de requerimisnto de Adquisiciones Semanal Mecanizada
procasos ADS |
# SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) | DESTING (12b) [ FRECUENGIA (12c) TIPG {12d)
Proceso ADS formulada | Logistica ] Semanal Mecanizada
La AD se apiica para las adquisiciones y contrataciones que realice la Entidad, dentro de los
DEFINICIONES (13): mérgenas que establece la Ley Anual de Presupuesto. En aste caso exige la convocatoria a
por lo menos fres proveedores. La AD puede ser Piblica o Selectiva.
REGISTROS (14} Libro de registro, software
ANEXOS (15) Mapa global

F-ORG-10.0
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Anexo A-6

[CadigoNe | 13.2.0007.03.02-48 |

{Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Fag.1dad
e ) - o Coordinacion del
(1) Oficina /Direccibn (2° nivel Oficina de Logistica {2) Oficina /Direccién (da 3° E
A il quipo de
organizacional) nivel crganizacional) Adquisiciones
(3) Denominacion del Procedimiento P A ;
(Segun inventario): Proceso de seleccion : Adjudicacion Directa Publica
14} Objetivo del Lograr &l abastecimienta aporuna de (5)Tiempa estimado efectivo da duracion
Procedimiento; bienes v servicios a traves de [os el procedimiento (horas, dias meses)
. rocesos de seleccidn
16} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
MW" ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA

INICIO: Soliciia apoyo & Logistica para la publicacion
de Convocatoria en ei SEACE, envia a Contraloria
para asignacion de Cddigo, hace de conocimiento a la
a1 Recepcion 0OC! para que designe a veedor, solicta a OL Comité Especial
Comunicaciones préstamo de local, invita & MNolario
Publico v remite a Logistica las Bases Administrativas
| para su venta y registro de parficipantes

0z | Brinda el apoyo solicitado = Logistica
03 ‘Cobra derecho de venla de Bases Administrativas |  Oficinade Economia
Toma conocimierta a traves del SEACE ¥ paga
04 derecho de participacién y reclama bases en Oficina de Participantes / Postores
—— _LILIEII a— .......................... SE——
| 05 | Formula Consultas yiu c observaciones | _ Participantes / Postores
06 | i as Nu pasa a (B) Paricipantas / Postoras
07 Operacién 5| es 5i, Toma conccimiento de las consultas y/u Direccion General

observaciones y deriva a Comité Especial |
“Toma conocimiento de las consullas yiu Observaciones

08 y solicita apoyo técnica legal extemo para absolucidn Comité Especial
| | e las mismas (A) | PR
08 Absusive consullas y/u observaciones y solicita a Comité Especial
W logistica su publicacion en el SEACE T 3
10 Ingresa al SEACE las consultas yiu observaciones OHicina de Logistica
tormuladas (A)

(7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Oltimos 12 meses (Se utiliza
En forma opcional).

Mes 1 Mas 2 Mes 3 hes 4 Maes 5 | Mesé Mes T Mes 8 | Mas 3 Mes 10 Mes 11 [Mes 12

1 1 1 1 1

K8} Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
' 29_12 77 Se construye el Sist. de Abastecimianto -
27-07-87 Ley de Contralaciones y Adquisiciones del Estado
- 20 L TextoUrungrdmaﬂnj:!aL&vdaGﬁE T
Heglamento de la Ley de Contratacionas y

g ey o\ w 2““_ TR ey Adquisiciones del Estado
(9) Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha 27/n2io7
o Responsable

e ——————
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Anexo A -6

| Cédigo N° | 13:200.07.03.02-48 |

(Cédigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 2de4
(1) Di'.;inalmireccim (2* nivad Oficina de Logistica () Qﬁcipa [Direccidn [TE g Cmgdq::ap:gl; del
organizacional) nivel organizacional) Adguisiciones
(3) ﬂemmﬁngzgmrmmﬂm l| Proceso de saleccidn : Adjudicacion Directa Publica
{4} Dbjetiva del Lograr el abastecimianto oportuna de () Tiempo estimado efectivo de durackin
Procadimiants: bianas v servickos a través de los del procedimients (horas, dias mesas)
i _procesos de seleccion
5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
Pubfica en el SEACE absolucidn de consultas wiu
1 Operacian observaciones formuladas, se esperan dos  (02) dias Logistica
habilas
12 Toma conocimiento & través del SEACE o correa Participantes / Postoras
g glectrinicn ./ - T T
13 Recepcion iDa acuerdo con Absolucion de consultas yiu Participantas / Postores
~observaciones? ST e e
1. T IPPISI Shpasaa(C) Participantes / Postores
15 Iélsa Evaliia apelacion y solicita informacion al Comité CONSUCODE
ey Especial P TTTRLR rST T
Toma conocimiento de  notificacién, suspende el
16 Proceso hasta absolucidn de observaciones a las Comité Especial
o | Bases y envia expediente del Procesc a CONSUCODE | I —
7| Emite pmnunctamnem ________ . CONSUCODE
QOperacién Toma conocimiento, acata lo dispuesto por
18 COMSUCODE, implementa comecciones, adecuaciones Comité Especial
o acroditaciones, actualiza calendaric de Proceso 'de
Eahccmn ¥ sul_rm!a_ apoyo a Logistica e ]
Brinda apoyo segun lo solicitado, publica en el SEACE
19 disposiciones formuladas por CONSUCODE y nuevo Logistica
cronograma del proceso y comunica a los participantes
i __|las modificaciones efectuadas el s
a0 RAecepsion Toman conocimients a través del SEACE o comeo Participantes / Postores
slacirénico
(7} Estadisticas dal ndmers de veces que e ha sjecitads el procedimients en cada mes, durante los Glimos 12 meses (Se utiliza
n forma opcional)
r Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mes5 | Mes6 | Mes7 Mes8 | Mes 3 Mes 10 Mes 11 | Mes 12
1 | i 1 1

By Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas

Beferencia Eacha de Publicacion Brave dascripeion del Asunto
}ecm-ab_{:éyeznﬁﬁ _29-12 .T.?.‘m___m""""E@IMWWGI Sist. de £ d&Abaslacumanm a
Ley 26850 - modificado 28267 27-07-97  leyde( ‘Confrataciones y Adquisiciones del Estado
_Dacreto Supr&mohﬁ‘ﬂﬁa —2004-PCM__ 29-11-04 ] Y Texlu Unico Ordenadode laleyde CAE
e Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Decreto Supremo N° 084 -2004-PCM _ 20-11-04 ~ agquisiciones del Estado R

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable <R

e e ———Sl

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esiratagico 301



N

Ministerio de Salud
PEreinas que alendemas persinas

Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo A -6

[Cédiga e 5 13.2.00.07.09 0248 l
(Codgo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 3de 4
== . = = ¥ z ; Coordinacion del
(1) Oficina /Direccidn (2° nivel L B {2) Oficina /Direccion (de 3° i
organizacional) Oficina da Logistica : nivel organizacional) A&ﬂ;ﬁ::es
{3) Denominacion del Procedimianto Proceso de seleccion : Adjudicacion Directa Publica
(Segin inventario):
{4} Objetivo del Lograr el abastecimiento oporiunc de {5)Tiempo estimado efectivo de duracién
Procadimianta: hignes y servicios & través de los dal precadimiento (horas, diag mesas)
procesos de seleccidn
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGAMICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
21 Integra Bases vy solicta apoyo a Logistica para Comité Espacial
et ] publicacién da las mismas en el SEACE (D) . Al
8% | Fublica en el SEACE las Basesintegradas (D) | bogistica: -
Toma conocimiento de Bases integradas y presenta
23 Propuestas Técnica y Econdmica al Comité Especial (B Participantas / Poslores
o G
Opsracion Jﬁedalpél?ﬁé de Logistica el regisiro de participantes. | A
Recepciona las propuestas Técnicas ¥y Econdmicas
(scbres N 01 y 02) de los postores, verfica
24 conformidad de propuesta técnica. Evalds Propuasta Comité Especial
Técnica v Econdmica, oforga la Buena Pro en Mesa,
Motario Publico da fe del acto y solicita apoyo para
_________ | publicacién de Buena Pro. (H) . Al
25 | | Ingresa al SEACE resultados y Buena Pra el Logistlca L i
28| Rece bcion  Toman conocimiento a través del SEACE Participantes / Postores
| e .glcmforrm con Buana 'F"m? Participantes | J_qugmqg___
28 | Si, pasa a (E) i Participantes / Postores
59 Oparacidn No, Toma conocimiento de Recurso de Apalamrjn y Comite Especial
ot i deriva a Asesoria Juridica para su pronunclaniento T
3 Aevisa Recurso de Apelacion y aleva a Direccién Aszesoria Juridica
80 | Fecepeion | General para su resolucién i, W s
; Resuelve Recurso de Apelacion & informa  a Direccion Genearal
¥ | Besracion CONSUCODE (F)

17} Esta;:l[stlcas dal ndmero de veces que se ha sjecutado @l procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 mesas (Se utiliza

Mes 1 I!'-"Ies 2| Mas3 | Mesd4 | MesS | Mes6 | Mes7? | MasB | Mes 8 | Mes10 Mes 11 [ Mes 12
1 1 1 1 1
[8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimienta y adjuntar copias
Relerencia Fecha de Publicagidn Breve descripcion del Asunio
Decreto Ley 22056 29-12-77 Se construye el Sist. de Abastecimiento ==
“Ley 26850 — modificado 28267  27-07-97 _ Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estade
Decreto Supremo NeQB3-2004-PCM __ 29-11-04 __Texto Unico Ordenadode laleyde CAE
Decreto Supremo N° 084 2004 - PCM 29 - 11-04 Reglamento de la Ley de Contrataciones y

__ Adaquisiciones del Estado.

Firma de Director

& Responsabl 27207

e ———
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Codigo N2 13.2.[!!3.#]?.53.1}2—18-5
(Codigo del ProGedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 4da4
i : = = o Coordinacidn del
(1) Olicina /Direccion (2° nivel Oficing d& fatica {2) Oficina /Direccién (de 3° Exiiva e
organizacional) Leg nivel organizacional) i d{ﬂsﬁﬁm
{3} Denominacion del Procedimienta | Proceso e seleccion : Adjudicacion Ditecta Pubiica
(Seguin inventario): |
(4} Objetivo del Lograr el abastecimiento oportuno de {5)Tiempo estimado elective de duracidn
Procedimianta: bienes y servicios a traves de los del procadimiento (horas, dias masas)
procesns de seleccion
|6 SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
Bk Toma conocimiento del Recurso de Apelacion dentro CONSUCODE
_____ | dal plazo de Ley B N A o) o |
33 | {F) ; Solicita Revision? ______Participantes / Postores |
B Mo, pasa a (G) | Paricipantes / fPustures
Si, Evalia, solicita al Comité Especnal informagion del CONSUCODE
el Proceso y emite pronunciamiente B
36 e 1 e S L S el e =il ) S TP T DUNSL.I-CDDE ¥
a7 Rectifica, Ratrotrae a la Etapa de Evaluacion y pasa a CONSUCODE
| Operacion e L ||
a8 Ratifica, Toma conocimiento del Pronunciamienta y da Comité Especial
por consentida la Busna Pro (Eyo G) — R
a9 Envia a Logisﬂc-.a axpediema para elaboracién de OF5, Comité Especial
.. Q/C y Contratos y elabora su Informe Final e
“Toma conocimiento ¥ apcm& o solicitade p-or el Comité Logistica
_____ ® e~ e s
4 Publica en el SEACE el consentimiento de la Buena Logistica
AR S LT 1. S S—N L
42 Eﬂtr&ga TERMINDG Loglstica
k7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12 meses (Se wtiiiza
n forma opcional): 3
Mes1 | Mes2 | Mas3 | Masd | Mess Mas&[ Mos7 | MasB | Mes 9 | Mesi0 Mes 11 | Mes 12
1 1 1 1 1

(8)  Indicar las Mormas logales gue regulan el progadimiento y adjuntar copias

Fecha de Publicacidn Breve descripcign del Asuntg
~ 20-12-77  Seconstruye el Sist, de Abastecimiento
27-07-97 ____ Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado
I}_gc_r@tg_ﬂgramgyﬂgga -2004 -PCM _ 29-11-04 Texto Unico Ordenado de & Ley de CAE

Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Decreto Supremao N 084 - 2004 - F'GM .29—11-04  Adquisiciones del Estado

(9) Anotaciones adicionalas:

Firma de Director Fecha I
o Responsable 2710207
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
' Version : 1.0
Miniserio de Salud Pag. 1 de
oot g o el Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.2 - Adguisicion y Gontratacion
NOMBRE DEL ; o . FECHA (3): 07/08/06
Proceso de seleccion : Adjudicacion Directa Publica
PROCEDIMIENTO (2): J CODIGO (4): | 13.2.00.07.03.00-48
PROPOSITO (5): Lograr el abastecimianto oportuno de bienes y servicios a fravés de los procesos de seleccion
ALCANCE (8): Depanamentos, Oficinas y Servicios de la Institucicn
; Decrato Lay 22058, Ley 28850 - modificade por Lay 2B2E7 - D. 5. N 083y D. 5. N2 084 -
MARCO LEGAL W) . 2004 — PCM, Lay General da Salud
L ———_ ... INDICES DE PERFORMANCE (8)
| INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) RESPONSABELE (8d)
Procesos ADS Tramitadas N® da Procesos Registro an al S16A- Oficina da Logistica
Logistica
MNORMAS (9]

Ley M= 26850 27.07.1997 Ley de Contratacionss y Adquisiciones del Estado. D.S. 083-2004/PCM 29.11.2004. D.S. 084-

2004/PCM 28.11.2004 Reglamento de la Ley y sus modificatorias.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10
INICIO: CE Solicita apoyo a8 Logistica para la publicacion de Corwvocatoria en el SEACE, envia a Contraloria para
asignacion de Codigo, hace de conocimiento a la OCI para que designe a veedor, solicite a Of. Comunicaciones préstama
da local, invita a Maotario Publico y remite a Logistica las Bases Administrativas para su venta y registro de paricipanies,
Logistica brinda el apoyo soliclado, Economia cobra derecho de venta de Bases Administrativas, Postor toma conocimienio
a traves del SEACE v paga derecho de pardicipacion y reclama bases en Oficina de Logistica, Formula Consultas yiu
observacionas, Si es No, pasa a (B) v 5i es 5i, Direccidn General toma conocimiento de las consultas yu obsarvaciones v
deriva a Comité Especial, CE toma conocimianto de las consultas wu Observacionas y solicita apoyo técnico lagal extarno
para absolucitn de las mismas (A) v Absualve consultas wo observaciones y solicita a logistica su publicacian en el SEACE,
Logistica ingresa al SEACE las consultas y/u observaciones formuladas, Publica en el SEACE absolucion de consultas y/u
observacionas formuladas, se esperan dos (02) dias habiles, Postor toma conocimiento a través del SEACE o comred
elecirdnico, ¢De acuerdo con Absolucidn de consultas yiu observaciones?, Si, pasa a (C), Mo, CONSUCODE Evalia
apelacion y solicita informacion al Comité Especial, CE toma conocimiento de notificacion, suspende el Proceso hasta
absolucidn de observaciones a las Bases v envia expediente del Proceso a COMSUCODE, CONSUCODE emite
pronunciamienta, CE toma conocimiento, acata lo dispuesto por CONSUCODE, implementa cormacciones, adecuaciones o
acreditaciones, actualiza calendario de Proceso de Seleccion v solicita apoyo a Logistica, Logistica brinda apoyo segun o
solicitado, publica en el SEACE disposicionas formuladas por CONSUCODE y nueve cronggrama del proceso y comunica a
los participantes las modificaciones efectuadas, Postores toman conocimianto a través del SEACE o corrac alectrénico, CE
integra Bases y solicita apoyo a Logistica para publicacion de las mismas en el SEACE (D), Loglstica publica en el SEACE
las Bases integradas (D), Postores toman conocimiento de Bases Integradas y presenta Propuastas Técnica y Econdmica al
Comité Especial (B wo C), CE Recepciona de Logistica el registro de participanies. Recepciona las propuestas Técnicas y
Econdmicas (sobres N® 01 y 02) de los postores, verfica conformidad de propuesta técnica. Evalia Propuesta Técnica y
Econdmica, otorga la Buena Pro en Mesa, Notario Publico da fe del acto y solicita apoyo para publicacidn de Buena Pro.
(H), Logistica ingresa al SEACE resultados y Buena Pro, Postores toman conocimiento a través del SEACE, ;Conforme con
Buena Pra?, Si, pasa a (E), No, CE foma conocimiento de Hecurso da Apelacion v deriva a Asesoria Jurldica para su
pronunciamiento, Asesoria Juridica revisa Hecurso de Apelacion y eleva a Direccion General para su resolucion,
COMSUCODE toma conocimiento del Recurso de Apelacidn dentro del plazo de Ley, (F) iSolicita Revision?, No, pasa a
(G}, Si, CONSUCODE evalia, solicita al Comité Especial informacion del Proceso y emite pronunciamiento, Rectifica
;Buena Pro?, Refrotrae a la Etapa de Evaluacion y pasa a (H), Ratfica, CE toma conocimiento del Pronunciamiento y da
por consentida la Buena Pro (E y/io G), Envia a Logistica expediente para elaboracion de O/S, O/C y Contratos v elabora su
Informe Final, Logistica toma conocimiento v ejecuta lo solicitado por el Comité Especial, Publica en &1 SEACE el
consentimiento de fa Buena Pro. TERMING.

— ENTRADAS (11) e
NOMERE (11a) FUENTE {11k) FRECUENCIA (11c) TIPC (11d)
Documento de requarimianta da Adguisiciones Semanal Mecanizada
procesos ADP ]
SALIDAS (12)
NOMERE (12a) DESTINOD (12D} FRECUEMCIA {12c) TIPO (12d)
Procaso ADF formulado Loglstica i Semanal Mecanizada
La AD se aplica para las adquisiciones y contrataciones quea realice la Entidad, dentro de los
DEFINICIONES (13): margenas que establece la Ley Anual de Presupuesto. En este caso exige la convocatoria a
por lo menos fres proveedores, La AD puede ser Publica o Selactiva.
AEGISTROS (14): Libro de registro, softwarg
ANEXOS (15): Mapa global

F-ORG-10.0

- =
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Codigo N# 13.2.00.07.03.02-5
[Cédiga del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pig.ided
iy ) i , z Coordinacidn del
{1} Oficina /Direccidn (2° nivel : (2} Oficina /Diraccidn (de 3° i
organizacional) Oficina de Logistica nivel arganizacional) @;‘ng‘;s
(3) Denominacian del Procadimianto A T ; :
..... (Sedin iventario) Proceso de sebeccion ; Licitacion Pubdica y Concurso Publico
" (4) Objative dal Lograr el abastecimiente oportunc de {5)Tiempo estimado efective de duracion
Pracedimiento: bignas y senicios a través de los del procadimianto (horas, dias masas)
procesos de saleccion
() SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Ne ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA

Orden LA TAREA

INICIO: Solicita apoyo a Logistica para la publicacion
de Convocatoria en &l SEACE, envia a GContraloria
para asignacion de Codigo, hace de conocimiento a la
o Recepcion OC! para que designe a veedor, solicita a Of Comité Especial
Comunicactones préstamo de local, invita a Notario
Publico v remite a Loglstica las Bases Administrativas
| para su venta y registro de paricipantes =~

| g2 Enm:la al | apoyo solicitada et o Loglsllca
03 __t:‘._rgpla_ d_e_rgqgg  de venta da Bases Admmlsﬂahuas = B Economia -Tesoreria (Caja)
) Toma conocimiento a wraves del SEACE vy paga
04 derecho de paricipacion y reclama bases an Oficina de Partcipantes / Postores
e | Logistica |
05 Formula Eumultas a las Bases Participantas / | Pﬂstmas
06 'Si es No, pasa a (B) Participantes / Postores
o7 Crperacion | 5i es Si, Tema conocimienta de las consultas y deriva a " Direccion General
___________ | Comité Especial T S
08 | Toma conocimiento de las consulta (s) vy solicita apoyo Comité Especial
______ | técnico legal extermo para absolucién de las mismas (A} | ]
o | Absuelve consultas y solicita a Logistica su publicacién Comité Especial
. jenel SEACE B
10 Ingresa al SEACE las consulta (s) formuladas a las DOficing de Logistica
Bases (A)

|7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12 meses (Se utiliza
en forma opclonall:
Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesd4 | MesS | Mes6 | Mas? MesB | Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Meas 12

1 1 1 1 1 1 1 1

18) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adiuntar copias

&aﬁmﬂ W Breve descripcion del Asunto
‘Decreto Ley 22056 29-12-77  Seconstuye el Sist. de Abastecimiento =
Ley 26850 — modificado 26267 T " Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
‘Decreto Supremo N° 083 — 2004 - PCM 29— 11-04 Texto Unico Ordenado de la Ley de CAE

Heglamento de la Ley de Contrataciones y

Decreto Supremu N’ 034 2004 -PCM  29-11-04 Adquisiciones del Estadn

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha 2702107
o Responsable
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Anexo A -6
Codigo Nt | 13.200.0703.02-5
{Cadigo del Procadirmianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pan Zded
(1) Oficina /Direccion (2° nivel Oficina. de Logisiica (2) Oficina /Direccion (de 3° cmEmE?edEI
organizacional) nivel rganizacional) paoe

IV (3) Denominacidn del Procedimients Proceso de seleccion ; Lichacidn Publica y Concurso Publico

Segin inventario):
(4) Objetivo del Lograr 2l abastecimiento oporiung de (5)Tiempo estimado efective de duracion
Procedimiento: bienes y servicios a traves de los del procedimiente (horas, dias meses)
procesos de seleccidn
(8) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

T
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA |
Orden LA TAREA
11 | Operacion Publica en el SEACE absolucion de consultas  Logistica
12 Rscenion Toma conocimientc a través del SEACE o coreo Participantes / Postores
eiii e —_ |e®lectronico i e st
13 ¢Formula Observaciones? | Panicipantes / Postores
1'!__ Mo pasaa(D) T R |
15 Si, toma conecimiento de las ohservaciones v defiva a Direccion
ComitéEspecial | ...
Toma conocimiento de 1a {s} Obzervacion (es), solicita
16 apoyo. técnico legal externo para absoluciGn de las Comité Especial
A | mismas {C) T
4 | Absuelve cbservaciones :.r “zolicita a Logistica “su Comité Especial
e publicacién en el SEACE _ | s R _
18 Ingresa al SEACE lals) obsarvacion(es) formuladas a | Logistica
| Operacion las Bases e e iRt : T
o | Publica en el SEACE absolucidn de observaciones _ S
20 Toma ::::rnu-l:immrn‘.o a través dal SEACE o correo ‘Parficipantes / Postores
iz L S LDE acuerdo con Absolucion de observaciones? ____ Parficipantes / Postores.
22| Bi; pasaa;El . ____[Pariicipantes / Postores
Evalia apelacién y solicita informacién al Comits | CONSUCODE
d ’ Especial I
Toma conocimienta de notificacion, suspende el
24 Proceso hasla absoclucidn de cbservaciones a las Comité Especial
Basas v envia expedients del Proceso a CONSUCQODE

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento &n cada mes, durante los Gitimos 12 meses (Se ulliza
n forma opcional):
Mes1 | Mes2 | Mes3a | Mes4 | Mes5 | MesG | Mes7 | Mes8 | Mes 8 | Mes10 | Mes 11 |Mes 12

1 1 1 1 1 1 1 1

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

Referencia Fecha de Publicacion &M&M | Asun
Decreto Ley 22056 29-12-77  Seconstruye el Sist. de Abastecimiento
“Ley 26850 - modificado 28267 27 —07-97 _ Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estado
Decreta Supremo N° 083 - 2004 - PCM__ 29— 1104 ~ Texto Unico Ordenado de la Ley de CAE

Reglamento de la Ley de Contrataciones y

ﬂﬁcralu Supfamn I"«F{IIE-I! Zl.‘.lﬂﬂ FCM 29— 11- 04  Adquisiciones del Estado

(9) Anctaciones a.dqclmales:

Firma de Director Fecha 27/02/07
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Anexo A-6

Cédigo N2 | 1320007.03.025 |
(Codigo del Procedimienio)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 3 de d
= : : = i Coordinacion del
(1) Oficina /Direccion {2° nivet F (2) Oficina (Direccion (de 3* F
organizacional) Oficina de Logistica nivel crganizacional) A{Eq‘jul:lﬁcﬁl&es

{3} Denominacion del Procedimiento
(Segun inventario).

Proceso da seleccion | Licitacidn Publica v Concurso Fublico

(4} Objetivo del Lograr el abastecimiento oportunade | | (5)Tiempo estimado efectivo de duraclén
Procedimianto: bienes y servicios a través de los del procedimiento (horas, dias meses)
= procesos de seleccion
[6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
EE B Emite pronunclamisnto ) [ '\ CONSUCODE
| Toma conccimiento, acata o dispuesto.  por
06 CONSUCODE, implementa comecciongs, adecuacionas Comité Especial

o acreditaciones, actualiza calendario de Proceso de
Seleccion y solicita apoyo a Logistica (F} o
{F} Brinda apoyo segin lo solicitado, publica an el

SEACE disposiciones formuladas por CDNSLFCGDE ¥ Logistica

27 nuevo cronograma del proceso y comunica a los
s e | participantes las modificaciones efectuadas | ) ]
o8 Toeman conocimienta & traves del SEACE o corrag Participantes / Postores
| electronica. e B I TR B SILTICLLR
9 Integra Bases y solicita apoyo a Lopistica para Comité Espacial
=T | Operagitn | publicacién de las mismas enelSEACE - 00 | 0 i
30 Publica en el SEACE Igs_&asas integradas 4 Logistica
Toma conocimiento de Bases Intagradas ¥ ;:n'aaerrla
a1 Propuestas Técnica y Econdmica  al Comité Especial Participantes / Postores
hee B o o Sy S S Y] [T -

Recepciona de Logistica el registro de participantes.
Becepciona las propusstas Técnicas y Econdmicas
{sobres M" 01 y '02) de los postoras, verfica
a2 conformidad de propussta lécnica. Evalia Propuesta Comité Especial
Técnica y Econdmica, olorga la Buena Pro en Maesa,
Maotario Publico da fe del acto y solicita apoyo para
| publlcaciin de ByenaPrg, - - L 000 "

33 Ingrasa al SEACE resultados '_.r Buana Pro Logistica

|7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimes 12 meses (3e utiliza
n formia opcional):
Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mes5 | Mes6 | Mes? Mes8 | Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

1 1 1 1 1 1 h | 1
I8) Indicar las Mormas legales gue regulan el procedimienta y adjuntar coplas
Reterancia E&mﬂmiﬁﬂ Breve descripcitn del Asuntg
DacretuLa_yE]EE—_ ) 21; -12.17 Se cunstme ol Sist, ds Abastecimiento il
Loy 26850 — modificado 28267 27 =07 -97 — Ley de Gonlratacionas y Adquisiciones del Estado
Decram Supremo N® 083 - 2004 - PCM_ 20-11-04 _Texto Unico Ordenado de la Ley de CAE

Reglamenta de la Ley de Contrataciones y

Dicsalo Supiomp I 0B~ POR RO TR et el B

(8) Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha 2710207
o Responsable

e e ——————
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Anexo A-6

[Codigone | 1320007.03.025 |

(Codign del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMIMAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag. 4 de 4
e ; . — Coordinacion del
(1) Oficina /Direccion (2% nivel . 5 (2} Oficina (Direccion (de 3°
organizacional) Oficina de Logistica nivel organizacional) Atiich::{sﬁggfés
{3) Denominacion del Procedimianto . i i I
(Segun inventario): Proceso de seleccidn : Licitacion Publica y Conc:wa?f?r?ho.o
(4) Objetiva del Lograr el abastecimiento oportuna de {5)Tiempo estimado efective de duracion
Procedimiento: bienes y servicios a través de los del procedimiento (horas, dias meses)
procesos de seleccion
|8} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO =
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
a4 | Toman conocimiento atraves gel SEAGE | Participantes /Postores
35 | ;Conforme con BuenaPro? | Participantes / Postores |
.. SipasaailG) Participantes / Postores
a7 Mo, Toma conocimiento de Recurso de Apelacion y Comité Especial
e D e deriva a Asesoria Jurfdica para su pronunciamiento L—— .
38 Revisa Recurso de Apelacién y eleva a Direccion | Asesoria Juridica
General para suU resalucion s e e
30 Resuslve Racurso de Apelacidn e informa & Direccidn General
| CONSUCODE (H) e
40 Toma conocimiento del Recurso de Apelacion dentro CONSUCODE
e it dal plazo de Ley — g MU S —
|4t ; (H) ¢Solicita Revisién? _ _____ Participantes / Postores
g eeeckn No pasaa(l) Parficipantes / Postores
43 Si, Evalla, solicita al Comité Especial informacion del CONSUCODE
Proceso yemite pronunclamiente .~ |
44 Rectifica, ;Buena Pro?, Retrolrae a la Etapa de| CONSUCODE
. Evaluaciénypasaa(J). BN | i
45 Ratifica, (Buena Pro? | CONSUCODE
46 Toma conocimiento del Pronunciamiento y da por Cemité Especial
. consentida la Buena Pro (G yio ) S e
47 Envia a Logistica expediente para elaboracion de /S, Comité Especial
| O/C'y Contratos y elabora su Informe Final [ T ——
48 Toma mnucmﬁantu y ejecuta lo soficiiado p-nr al Comité Logistica
il
"""" | |Publica en 8l SEACE el consentimiento de la Buena " Logistica o
49 | Friegn Pro. TERMIND
i
{7) Estadisticas del niumero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12 meses {Se utiliza
En forma opcional):
Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesd | MesS | MesB | Mes7 | Mes8 | Mes 3| Mes10 Mes 11 [ Mes 12
1 1 | 1 1 1 1 | 1 1 | _J
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procadimiento y adjuntar copias
Emma Eanhﬂ..s‘l_E.E’_Dl_u icacion Breve descripeion dal Asunto
Decreto Ley 22056  29-12-T1 Se construye ef Sist. de Abastecimiento
“Ley 26850 - modificado 28267 27-07-87 _Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
_Decreto Suprema N® (B3 - 2004 - PCM T T Texto Unico Ordenadodalaleyde CGAE

Decreto supmma N®084-2004 - PCM 29~ 11-04 Reglamento de la Ley de Contrataciones y

Firma de Director Fecha 20207
o Responsable
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Anexo 9
L Manual de Procedimientos
| Versién : 1.0
Minisiervio de Salod Pag. 1de 1
Gk el v ek Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1) 13 — Proceso Logistico Integrado / $3.2 — Adquisicién y Contratacidn
NOMBRE DEL Proceso de seleccidn : Licitackén Publica y Concurso FECHA {3): 27/a2i07
PROCEDIMIENTO (2): Publico CODIGO (4): | 13200.07.03.02-5
PROPOSITO (5): Lagrar el abastecimiento oportuna de bienes v senvicios a través de los procesos de seleccion
ALCANCE (8] Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucicn
. Decreto Ley 22056, Ley 26850 - modificado por Ley 28267 - D, 5. N* 083 y D. 5. N° 084 -
MAREOLEAOEE 2004 — PCM, Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPOMNSABLE (8d)
Frocesos ADS Tramitadas N de Procesos Reglstro en el SIGA-Logistica Oficina de Logistica

MNORMAS (8)
Leay N2 28850 27.07.1997 Ley de Confrataciones y Adquisiciones del Estads. D.5. 083-2004/PCM 28.11.2004. D.5. 084-
2004/PCM 29.11.2004 Reglamento de |a Ley y sus modificatorias.
2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) T

INICIO: CE solicita apoyo a Logistica para la publicacidn de Convocatoria en el SEACE, enwvia a Contraloria para
asignacion de Cadigo, hace de conocimiento a la OCI para.que designe a veedor, solicita a Of. Comunicacionss prastama
de local, invita a Notario Publico y remite a Logistica las Bases Administrativas para su venta y registro de participantes,
Logistica brinda el apoyo solicitado, Econemia cobra derecho de venta de Bases Administrativas, Proveedor toma
conocimiento a través del SEACE y paga derecho de participacién y reclama bases en Oficina de Logistica, Formula
Consultas a las Bases, si es Mo, pasa a (B) y si es Si, Direccién General toma conocimiento de las consultas y dariva a
Comité Especial, CE toma conocimiento de las consulta (s) y solicita apoyo técnico legal exteme para absolucion de las
mismas (A), Absuelve consultas y solicita a Logistica su publicacién en el SEAGE, Logistica ingresa al SEAGE las consutta
(s} formuladas a las Bases (A), Publica en el SEACE absolucidn de consullas, Postor foma conocimiento a través del
SEACE o correo electrdnico, (Formula Observaciones?, Mo, pasa a (D) v 81 es Si, Direccidn General loma conocimiento de
las observaciones y derive a Comité Especial, CE foma conocimiento de la(s) Observacidn (es), solicita apoya técnico legal
externc para absolucion de las mismas (C), absuelve observaciones y soficita a Logistica su publicacidn en el SEACE,
Logistica Ingresa al SEACE la(s) observacionies) formuladas a las Bases, Publica en e SEACE absolucion de
observaciones, Postor toma conocimiento a través del SEACE o correo electronico, ;jDe acuerde con Absolucion de
obsemvaciones?, Si, pasa a (E} y si s No, CONSUCODE evalia apelacion y solicita informacidn al Comité Especial, CE
toma conocimiento de notificacion, suspende el Proceso hasta absolucion de observacionss a las Bases y envia
axpadients del Proceso a CONSUCODE, CONSUCODE emite pronunciamiento, CE toma conocimienio, acata lo dispuesto
por CONSUCODE, implementa correcciones, adecuaciones © acreditaciones, aclualiza calendaric de Proceso de
Seleccitn y solicita apoye a Logistica (F), Logistica brinda apoyo segun lo solicitade, publica en el SEACE dispesiciones
formuladas por CONSUCODE y nuevo cronograma del proceso y comunica a los paricipantas las modificaciones
efectuadas, Postores teman conocimients a través del SEACE o comeo electronico, CE integra Bases y solicita apoyo a
Loglstica para publicacion de las mismas en el SEACE, Logistica Publica en el SEACE las Bases integradas. Postores
toman conocimiento de Bases Integradas y presentan Propuestas Técnica y Econdmica  al Comité Especial (B/D yio E),
CE recepciona de Logistica el registro de panicipantes. Recepciona las propuestas Técnicas y Economicas (sobres N° 01
¥ 02) de los postores, verifica conformidad de propuesta técnica, Evalia Propuesta Técnica y Econdmica, otorga la Buena
Pro en Masa, Notario Publico da fa del acto y solicita apoyo para publicacion de Buena Pro. Logistica ingresa al SEACE
resuftados y Buena Pro, Postores toman conocimiento a través del SEACE, J Conforme con Buena Pro?, 5i, pasa a (G) y si
es Mo, Direccidn General toma conocimiento de Recurso de Apelacion y deriva a Asesorla Jurichca para su
pronunciamiento, Asesoria Juridica revisa Recurso de Apelacién y eleva a Direccidn General para su resolucion, Resuelve
Aecurso de Apelacidn e informa a CONSUCODE (H)...../

____ENTRADAS (11) —
NOMBREE {11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Documeanto de requerimiento de Adquisiciones Trimestra Mecanizada
procesos LP o CP
SALIDAS (12}
NOMBRE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA (12¢g) | TIPO(129)
Proceso LP o GP formulado Logistica Trimasire | Mecanizada
La LP se convoca para la contratacion de obras y para la adquisicion de bienes y
DEFINICIONES (13): suministros, dentro de los margenes que establece la Ley Anuai de Presupuesto. El CP se
- contrata para la contratacion de sarvicios de toda naturalaza, incluyendo consultorias y
arrendamiento, dentro de los margenas que establece la Ley Anual de Presupuesto.
| REGISTROS (14): Libro de registro, software
ANEXOS (15): Mapa globai

F-ORG-10.0
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Minksteria e Salod Manual de Procesos v Procedimientos Perconas que tendamos personas
Anexo %
® Manual de Procedimientos
Ve Versién : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1det
BV NS NPT R Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 13 - Proceso Loglstico Integrade / 13.2 - Adquisicién y Contratacidn
NOMBRE DEL Proceso de seleccidn : Licitacién Publica y Concurso FECHA (3): 27/o2/07
PROCEDIMIENTO (2): Publico CODIGO (4): | 132000703025
PROPOSITO (5) Lograr ¢l abastecimiento operuno de bienes y sarvicios a través de los procesos de selaccin
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas v Servicios de la Institucian
2 Decreto Ley 22088, Ley 26850 - modificado por Ley 28267 - D. 5. Nt 083y D. 5. N° 084 -
WAL LeGRL 2004 — PCM, Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA, {Bb) 8 FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Procesos ADS Tramitadas | N de Procesos Registro en el SIGA-Logistica Oficina de Logistica
MORMAS (9)

Ley M° 26850 27.07.1997 Ley de Contrataciones y Adquisiclones del Estado. D.5. D83-2004/PCM 29.11.2004. D.5. 084-
2004/PCM 29.11.2004 Reglamento de la Ley y sus modificatorias,
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

_.CONSUCODE toma conocimiento del Recurso de Apelacion dentro del plazo de Ley, Postor ;Solicita Revisidn?, Mo,
pasa & (1) y sl es 5i, CONSUCODE evalua, solicita al Comité Especial informacion del Proceso y emite pronunclamientao,
Rectifica, ;Buena Pro?, Retrotrae a la Etapa de Evaluacion y pasa a (J), Ratifica, Buena Pro?, CE toma conocimianto dal
Pronunciamiento y da por consentida la Buena Pro (G wio |). Envia a Logistica expediente para elaboracion de o5, OIC y
Contratos y elabora su Informe Final, Logistica toma conocimiento v ejecuta lo solicitado por el Comité Especial, Publica en
gl SEACE el consentimianto dela_Buena Pro. TERMING.

ENTRADAS (11)
NOMBRE {11a) FUENTE {11b} FRECUENCIA (11c) TIPQ {11d)
Documeanto de requerimianta de Adquisiciones Trimestre Mecanizada
procesos LP o CP
i ____ BALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Proceso LP o CP formulade Economia Trimestra Mecanizada
La LP se convoca para la contratacion de obras y para |a adguisicion de bienes y
DEFINICIONES (13): suministras, dentro de los margenes gue establece la Ley Anual de Prasupuesto. EI CF se

contrata para la confratacién de servicios de toda naturaleza, incluyendo consultorias y
arrgndamiento, dantro da los margenes que establece [a Ley Anual da Presupuesto.
BEGISTROS (14% Libro de registro, software
AMEXDS (15): Mapa global

F-CRG-10.0
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Anexo A-6

CosigoNe | 13:2.00.07.03.026 |

{Gldigo del Frevedimionid)
FIGHA BE INFERMAGIEN PRELIMINAR BEL PROCERIMIENTS

e Pag 1de?d
(1} Oficina /Direccion (2° nivel i i {2} Oticing /Diraccion {de 3° oordindsion del
organizacional) Oficina de Logistica nivel organizaciona) Aj;uﬁ;ﬁ::as
{3) Denominacion del Procedimiento e
(Segan inventario): Proceso de saleccion - Modalidad de Subasta Inversa
{#4) Objetivo dal Lagrar el abastecimianto oportunc de {5)Tiempo estimado efective de duracién
Pracedimiento: bienes y servicios a través de los del procedimiento (horas, dias mesas)
L OCcesos de selaccion
[6) SEGUENGIA DEL PROCEDIMIENTO
Mo ACTIVIDAD TAREA UMNIDAD DRGAMICA OUE EJECUTA
Ordan LA TAREA
t INICIB: Colicita apoyo a Logishca para la publcacion
de Convacatoria en el SEACE, invita a paricipante yo
o Recepsion postores, Notario Publico y hace de conocimiento a la Gomité Especial
O para que designe a veedor y remite a Logistica las
Basas Adminigtrativas para su venta y registro de
participantes . _
02 Brinda el apoyo soficitado. L ~ logistca |
-  Cobra dereche de venta de Bases Administrativas ~ Of. Economia -Tesorerla {Caja)
(Toma conocimiento a través del SEACE y paga |
04 derecho de parficipacion v recaba bases en Oficina da Participantas [ Posloras
U | Logistica L | ——
o5 Eraﬁanal? Fropugsia Téenica y Econdmica al  GCemité Participantss / Pustores
SPoc
| Eripﬁﬂo Fublico con progencia de Notario, raciben las |
1] Operacion propuestas de los postores, se realiza la etapa de puja Comité Espacial
y vtorga la Buena Pro (A}
o7 Publica en el SEACE el resultads dal n-h::rgaml.arﬂa da Logistica
Ia Buena Pro =
o8 Toma conocimbento a través del SEACE del resultado Participantas / Postoras
] | del otorgamiento de Ia. Buena Pro
= S 65 S, Evaica ¥ solicia informacibn del Pro6ess al CONSUGODE
| Comité Especial

7} Estadisticas del numerg ge veces que se ha gjecutado &l procedimiento en cada mes, duranie 10s aithmos 12 mases (5 utlliz:
En forma ocpcional):

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes5 | MesB Mes 7T Mes8 | Mes 5 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

1 2
(8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias
F Publicaci G o a3
_29-12-77  Seconstuye el Sist, do Abastecimienio
dificado 2T - 0? 9? ) Ley de Contratacionos y Adquisiciones del Esfadg
"Decreto Supremo NY 083 — 2004 - PCM__ 29-11-04  Texio Unico Ordenado de la Ley deCAE
Decreto Supremo N° 084 ~2004 - PCM 20— 11- 04 Reglamento de la Ley de Contrataciones y

_ Adquisiciones dal Estado

{9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha 27I02/07
o Responsable
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Anexe A €
Codigo N° | 18.200.07.03.026 |
(Cadigo del Procadimianta)
FIGHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO
Pag.2de?
i i N ik - | Coardinacion del
ot O E M ot doLogeien | P lona e G0 | g
Adguisiciones
{3) Denominacian dal Pracadimianta = :
(Segun Inventario): Pracaao do caloseisn @ Madalidad da Subasta lnveras
() Cbfetive del Lograr el abastecimiento oporuno de (STiempo estimado slaclive de duracion
Procedimiento: bienes y servicios a través de los del procedimisnto (horas, dias meses)
procesos de seleccidn
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
11 Rectifica ¢Buena Pro? ___ _____ CONSUCODE
12 | Retrotrae a la Etapa de Evaluacion (&) CONSUCODE
A Rafifica ; Buena Pro? 6 No hay Recurso de Ravisién Cpﬂ&@gﬂﬂ?gw@anmmmms
14 Operacion Toma conocimiento dal  Pronunciamiento el Comité Espacial
N GONSUGQDE y da por consentida de BuenaPro. N
15 Deriva expediente a Logistica v elabora su Informe GComité Especial
Final
S Toma conocimionto y publica on ol SEACE al | u:sgugimg
| Entrega | conaentimiento de la Buena Fro | (e e — |
17 TERMING
|7} Estadisticas del numen: de veces que S& ha ejecutado el procedimianto en cada mes, durania 1os Oitimos 12 moses (Se utiliza
jen forma opcional);
Meas 1 Mes 2 Meas 3 Mes 4 MesS | Mesg | Mes7 Mes8 | Mes 9 Mes 10 Mas 11 | Mes 12
] 2
I8) Indicarlas Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
Dt Essng do Fusicecion BEYE e T B Aol
Decreto Ley 22056 29-12-77  Seconshuyeel Sist. de Abastecimiento
‘Ley 26850 - modificado 28267 27-07-87 ____ Ley de Contratacionas y Adquisicionas del Estado__
Becreto Supremo N2 083 - 2004 - PCM 29— 11-04 Texte Unico Ordenade qaégLav da CAE
Decreto Supremo N 084 - 2004 - PCM 29— 11-04 HEQAMARA TR T Loy o Convemsioheyy

Adquisiciones del Estado

(3) Anctaciones adicionales:

Firma de Director Facha |
o Responsable 2rioai7 |

e ———————————————————
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Anexo 9
e Manual de Procedimientos
Yerslen: 1.8
Miniatesia de salod Pﬁﬂ. 1 dat

Ficha e Descripcion de Frocedimianto
|- {15 A .ﬂ;ﬁcnm_[éﬂrﬂ“ce} |nb¢5ra_du.-l 144 _ ngl:}d 1 v sl e

NOMBRE DEL =S ) FEGHA {3): ETI0EI0T
PROGEDIMIENTO (2): Proceso de seleccion © Modalidad de Subasta Inversa 10 (1), T
PROPOSITO (5 Lograr el abastecimiento oporune de bignes y servicios a traves de los (rocesos de seleccion
ALCGANCE (8): Departamentas, Oficinas y Servicios de 1a Institucion
. Decreta Ley 22056, Ley 26850 - modificado por Ley 28267 - D, S. N* 083y D. 5, N2 084 ~
MARGO LEGAL {7y 2004 — PCM, Ley General de Salud
INDICES OE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUEMTE {Be} BESPONSABLE (Bd)
Procesos MSI Tramitadas N de Procesos Heqistro en el SIGA-Loglstica Oficina da Logistica
NORMAS (3)

Ley N* 26850 27.07.1997 Ley de Guntrataciones y Adguisiciones del Eslade. 0.5, 083-2004/PCM 22.11.2004. D.5. 084-
2004/PCM 20,11 2004 Reglamento de la Ley y sus modificaterias.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO: CE solicita apoyo & Logistica para [a publicacion de Convocatoria en el SEACE, invita a paricipanta v/o postores,
MNotarie Publice y hace de conocimiento a la OC| para que designe & veedor y remite a Logistica las Bases Administrativas
para su venta y regisiro de paricipantes, Logistica brinda el apoye solicitado, Oficina de Economnia cobra derecho de venta
de Bases Administrativas, Parficipantes o Postores toma conocimieno & través del SEACE v paga derecho de panicipacidn
y recaba bases en Oficina de Logistica, Presenta Propuesta Técnica y Econdmica al Comité Especial, CE en Acto Publico
con presencia de Motario, reciben las propuestas de los postores, se realiza la etapa de puja y otorga la Buena Pro (A),
Logistica publica en el SEACE &l resultado del otorgamiento de la Buena Pro, Postores toman conocimianto a través dal
SEACE dal resultado del otorgamiento de la Buena Pro, Apela el proceso mediante recurso de Revision?, Sies Si, Evalla
y solicita informacion del Procesc al Comité Especial, CONSUCODE rectifica ¢Buena Pro?, Relrotrag a la Etapa de
Evaluacién (A), CONSUCODE ratifica ;Buena Pro? & Mo hay Recurso de Revisin, CE toma conocimiento del
Pronunciamiento del CONSUCODRE v da por consentida de Buena Pro, Deriva expediente a Logistica y elabora su Informe

Final, Logistica toma conocimiento y publica en el SEACE el consentimiento de 1a Buena Pro, TERMING.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE {11k} FRECUENCIA {11g) TIPO {11d)
Documento de requanmianto de Adguisicionas Trimeastre Macanizada
procesos MSi = d
SALIDAS (12)
MNOMBRE (12a DESTING (12b FRE 1A (1 IP
Proceso MSTI%I"?’I‘I'I]E@Q& — Eﬁﬁfﬁle‘a : E %Eﬁ%%l’r’é Sl ng!'ﬁl%rd!}a

La MS| se convoca para la Adguisicion de un bien o contratacidn de un servicio que se
encuentre incluido en el Listado de Bienes y Sarvicios Comunes gue publica CONSUCCDE
en el SEACE, ia Entidad utilizara obligatoriaments la modalidad de seleceion por subasta

DEFIMICIONESD (13 frvaran. Pora ulilizor otra procadirmients o medafidoed que conasiders mas eficiants pars un
caso espacilico, la Entidad debera sustenlar 1al decision en el axpadiants de contratacion v
contar con la aprobacion previa de CONSUCQODE, bajo responsabilidad del funcionario
encargado de aprobar diche instrumento de gestion.

REGISTROS (14): Libro de registro, software

AMNEXOS (15): Mapa global

F-ORG-10.0
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TRFLARAE AUR ANPADZMOL PRIANAL

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Hombre de I Unidad Organica; Oficina de Logistica

Hombre del Precedimignto;

Precess de seleccion ; Modalidad de Subasta liversa

Tiempo de Duracion; Frecuencia fveces que se realiza el procedimienta)
Dias Semanas Meses Diavio Semanal Wensual Anual |
| |
iz : i i i 0. Econamia -
Comité Especial Participantes | Postores Oficina de Logistica - CONSUCODE
Tesoreria (Caja)
[ )
Soiicha apogn a Logstioa parala pebicacion de e Cobraderecho da
Copunostarisen € SEACE. invks apaiticipante glo #| Einda o 090 soclada senta de Bases
pestores, Notarko Fubiicn § hace de conozimisnto a li Tamaconosimiento a iraves del Adrmiristrativig
O pare que deslges 4 weedor § remite 3 Logistiea las SEACE ypagadenschode |
Eaes SAMBHITAES PaE U Vent | regestio ge pattiipaion § recaba biges en I
pariguirs Chih i igei
@ [ EnAcio Pubico ton presencia de Rlotans,
Lo recienlas propusstes de los pastones 2o |
_.1 Tegftza b4 et 2pa de pujay oloega la Bosna Pio
I e ——r
L e Publica o ol SEACE ol resubado
el atargamiasé de la B Fra
Tomaaonoormlentc: a trsves del .
SEACE deltesuktado del
ohegamaents de s B Fro
Eualea y soliciia nformation

B del Proceso ol Comank Eepasial

Fatifiza

T conommims &1 Pramncaembints gl
COMBLCODE § da por covdintids de Busna
FTQ
L
Dieriva pepedients 3 Logestica yelabora su
Infome Final
AMC: Adudication de Menor Cuanda
AD ;_ Adudcacitn Diecta
LF 1. Lackacion Publics
CF . Comewrso Pubioo

y Fectia
Poetrottae 2 b Etapa
e Evaheacidn

&

*
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Anexo A -6

| Codigo v | 192000700027 |

{Codigo del Procadimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag.1 de 2
Coordinacidn del

(1) Ofigina (Direcckn (27 nivel {2} Dficina /Direccion (da 3°

AchiG Dficina de Logistica : Enuipo de
organizacional) nivel organizacional) AL CIones
(3) Denominacidn del Procedimisnto Proceso de Elaboracion de Contratos de Buena Pro enlos Procesos de
(Segun inventario); Seleccion y de Servicios No Personales
(4) Objetivo del Determinar la formalizacion del contrato {5)Tiempo estimado efectivo de duracion
Procadimianto; para el abastecimiento oportuno de bienes del procedimianto (horas, dias meses)
¥ servicios de los procesos de seleccién
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA

INICIO: Consenfida la Buena Pro se ajustara la pro
forma de Contrato incluida en ias Bases Administirativas
{caracteristiicas técnicas, precio, objeto, plazo, calidad y | Oficina de Logistica/Adquisiciones
condiciones ofrecidas en el proceso de seleccién),
revigas maodificaciones aprobadas por fa  Entidad
durante & proceso de seleccion

01 Recepcidn

02 | L RNF vigente? — Oficina de Logistica/Adquisiciones |

03 | No, solicita actuahm:_!dn da RPN en CONSUCODE (A) | Participantes / Postores
'S, deriva pm forma de Contrato a Asesoria Juridica con

04 documento para su revisidn, pedeccionamientc vy | Oficina de Logistica’Adguisiciones

| aprabacién. En caso de PMC se elabora O/G 0 O/S
Toma conocimiento, revisa, perlecciona, otorga
0& mrﬂom-.aﬂnd elabom intorme técnico-legal y dariva a Agesoria Juridica

Toma “conocimienta, de conformidad de contrato y cita

06 Opsrasién a Postor para la suscripcidn de la misma o cita al | Oficina de Logistica/Adquisicicnes
_ | sagundo y realiza tramites de inhabilitacién (B) 5
a7 Toma conocimiento de | citacion v acude a la Entidad Participantas / Posiores

para la firma del Contrate.
De ser el caso recepciona Cara Fianza y documentos

oo shligatorioa, Foaiorn inma Gontrale y daeriva a SHreeoion WGIna de Legistiea’ mdidulsiciones
e ] General para la Firma _ = .
09 Tema conocimiento, sella y firma contrate y deriva a Direccion General
| Logistica para su tramite correspondiente o
10 Toma conocimientn de contrato firmada v entrega Oficina de Logistica/Adauisiciones
1 _l contrato a proveador

|7} Estadisticas del ndmero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12 meses (Se utiliza
en forma opeional): _
Meas 1 Mes2 | Mes3 | Mes4 | MesS | Mes6 | Mes7T MesB | Mes 3 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

1 1 | 1 1

I8} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referancia Eacha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Docretoley22056 ___ 20-12-77  Seconsiuysel Skt deAbastecimiento
‘Ley 26850 — modificado 28267 27-07-97  Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Eslado
“Decretn Supremo N2 083 - 2004 - PCM__ 29— 11 - 04 ~ TextolUnicoOrdenado de laleyde CAE
D i oAl Reglamamo de la Ley de Contrataciones 1_.'

Sl ba S0k Pcf'_q____z_g__t_i_m__ _ Adouisiciones del Estado e S e s
(9) Anotaciones adicionales: e T
Firma de Director Fecha 27/02/07
o Responsable

e —————————————ee—
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[comgone | 132000708027 |

{Cadigo del Procedimisnto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO '

P&g._ 1de?2
(1) Oficina /Direccion (2° nivel Ofi e {2) Oficina /Direccion (de 3° Gonr‘d]qamdn o
il icina de Logistica ' Feinies Equipo da
organizacional) nivel organizacional) Adquisiciones
(3} Denominacian dal Procadimiento Proceso de Elaboracion de Contratos de Buena Pro en los Procesos de
[Segun inventaric): Seleccion y de Senvicios No Personaies
(4) Objetivo del Determinar la formallzacion del contrato (&) Tiempo estimade efective de duracion
Procedimients: para el abastecimiento oportune de bienes del pracedimiants (haras, dins maseg)
sarvicias dejog procseng da soleccion
() SECLIENCIA DEL PROCEDIMIENTD
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
it = Ingresa al SEACE el contrato para la interfase por | Oficina da Logistica/Adquisiciones
\ y | CONSUCODE b ————
Toma conocimientc y evalGa ingreso del “contrato :.r COMSUCODE
_1_2_ . SpRrszon realiza interffase =~~~ e
13 | ¢ Rechaza Contrato? U | —— CONSUCODE |
_____ . S Sipasaa(A}y(B) CONSUCODE
15 | ewega | No. Tomaconocimientoy elabora OCo 08 | Oficina de Logistica/Adquisiclones
16 TERMING =
|7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Glimos 12 mesas (Se utiliza
|en forma opcional):
Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mas5 | Mes6 | Mes7 MesB | Mes 9 | Mesi0 Mes 11 [ Mes 12
1 1 1 1

(10} Incicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

= T B cantren ol Biet da ARastasimiants

_Ley 26850 - mpﬂlﬁ@aﬁp Ley de Conlralacionas y / Augulsn:mnas dsl Eslad-;r
Decreto Supremo N2 DB3 - 2004 - FCM 29— Texta Unico Ordenado de la Ley de CAE

E Reglamenta de la Ley de Contratacionas y
o -
Deacrato Supremo N 084 — 2004 - PCM 24 11 [M Arkiislicionies il Esliig
{11] Anotaciones adicionales:

Crarors b Lﬂ:l-,l o= R -

Firma de Director Fecha

e ——— e ———
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Anexo 9

b4 Manual de Procedimientos
Vo Varsién : 1.0
Ministerio de Salod Pm- 1det
T e e T Ficha de Descripcion de Procedimiento
[_ Proveouw (1) 13 - Procesa Losfﬂﬁc?_kﬁ_n_aﬂ[rﬁn’ 13.2 . Adauisizidn y Contratasion
MOMBRE DEL Brocaso de Elaboracion de Contratos de Buena Proen | FECHA (8 a7/0anT
PROCEDIMIENTO (2): | 108 Procesos de Seleccion y de Servicios No Personales | copigo (4): | 1220007.08.02.7

Daterminar la formalizacidn del contrate para ol abastacimianto oporuna de bienas v senvicios
de log procesos de selecciin
Departamentos, Oficinas y Servicios de la institucidn
Decralo Ley 22056, Ley 26850 - modiicado por Ley 26267 - D, 5. N° 063 y D. 5. N° 084 —
2004 - PCM, Ley General de Salud
INDICES DE PERFOBMANCE {B)
LUNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc)
M de Frocesos Registro en el SIGA-Logistica
..... _NORMAS {9) L]
Ley NF 26850 27.07,1997 Ley de Contrataciones y Adquisicionas del Estade. D.S. 0B3-2004/PCM 29.11.2004. D5, 0B4-
2004/PCM 20.11.2004 lameanto de la Ley v sus modificatorias.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INIGIO: Logistica consentida la Buena Pro, ajuslara la pro forma de Contrato incluida en las Bases Administrativas
{caracteristicas técnicas, precio, objeto, plazo, calidad y condiciones ofrecidas an el proceso de. seleccion), revisas
madificaciones aprobadas por la Entidad durante el proceso de seleccion, $RNP vigente?, si as No, solicita actualizacion
de RPN an CONSUCODE (A), v 5i es Si, deriva pro forma de Contrato a Asesoria Juridica con documento para su revision,
perfeccionamiento y aprobacion, En case de PMC se elabora Q/C & O/5, Asesoria Juridica toma conocimianto, revisa,
perfecciona, otorga conformidad, elabora informe técnico-legal v deriva a Logistica para la firma del Postor, Logistica toma
conocimiento, de conformidad de confrato v cita a Postor para la suscripcidn de la misma o cita &l segundo v realiza
tramites de inhabilitacion (B), Postor toma conocimiento de la citacién y acude a la Entidad para [a firma del Contrato,
Logistica de ser el caso recepeiona Carta Fianza y documentos obligatorios, Postor firma Contrato y deriva a Direccién
General para la Firma, Direccion General toma conocimiento, sella y firma confrato y deriva a Loglistica para su tramite
gomespondiente, Logistice toma conocimiento de contrato firmado y entrega contrato a provesdor, Ingresa al SEACE el
contrato para la interfase por CONSUCODE, CONSUCODE toma conocimiento y evalia ingreso del contrato en &l SIGA y
realiza interfase, ;Rechaza Contrato?, si es Si, pasa a (A) ¥ (B) v si es No, Logistica toma conocimiento v elabora O/C o
/S, TERMINO.

PROPOSITO (5):
ALCANCE (8):
MARCO LEGAL (7):

INDICADOR (Ba)
Procasos M3 Tramitadas

RESPONSABLE (8d)
Oficina de Loglstica

_ ENTRADAS (11) R ~
____NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {(11d)
Elaboracion del Contrato Adquisiciones/Logistica Mensual Mecamzada
i SALIDAS (12) _
NOMBRE {12a) DESTING {12b) FRECUENCIA (12c) TIFO {12d) |
Caontrato firmado y entregado Logistica/EconomiaProveedar Mansual Mecanizada

El contrato serd suscrito por la Entidad, a travas del funcionario competente o debidamente
autorizado, y por el contralista, ya sea directaments o por medio de su apoderado,

DEFINICIONES (13): traténdose de persona natural, v tratdndose de persona juridica, a traves de su
represantante legal..

REGISTROS (14): Libro de registra, softwara

ANEXOS (15]): Mapa global

F-DRG-10.0
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FETSORS QUE AERTems PEILonIs

FLINOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

HNombre de la Unidad Organica: Oficina de Logkstica
Nombie del Procedimlente:  Process da Flakarar Contratas de Busna Pro enfos Procesos de Seleccin ¥ e Serviclos He Prisonales

Thempo de aracion:

Dias Semanas llms__!

1

Frecuencia feces que se realiza of procedimiento

Diatio

Semanal | Meoneual

Annal

Oficina de Logistica Adquisiciones

Pamicipantes | Postores

Bsagonia Juridica

Direccion General

CONSUCODE

9898

()

¥
Conseniia la Bt Pro,sustan i profoima de
Conirgo nobida on it Baie Adminicvstias
[arachemiztio g eonious, precia, ohiete, paso, cabded §
SOnRCkOnF SRl o 8] S DCRT de SHeTTion]
tevsacmodfie soans s aprohidss por L Entided
Sty o proceso de elssscn

geree?

.
Ctva proloimede Coneno a
Flir SO AURNC 2 .0 S0CUTENMD fuitd
e hatriibiy

npreb et Bxara de PMC £
wlsbony TG 05

T
m Toma conoesmants, de conkmmklad &
CONTID § olia POStor pank L suscrigoion

-~

i e b ST st o Sesguned g reske
Uamites & inkabi scidn”
T

D er of caso pecepotona CanaFanty
donimersap shisslesiss . Postor fima =

Contrabns 3 Desiva 2 Dioscoion Gersrlpara b
Famiy

I

| Temma cosodmienio de conema

| temeoeg winags conman
orormedor

T ennocimbento, sella § ima
cortraho derhia & Logisios pes

T} ramite foftespondiate

| Tema conntiminln yshBora VG &
et F, = il

gTEm
——e

AN _Adudioackn da Mol Cuania

AD - Adudcacion Diecta
WP Listssion Fiblica

EF . Conourso Publicn

—
Toms ConGamsento | eualia ngiesdel
CorR i § realits teiTase

Mo

E
Prcbara
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PRISOMAC qu2 2Eeademas personas

Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

{Dejar en blanco)

PROCESO/SUBPROCESO

13 - Proceso Logistico Integrado / 13.3 - Almacenamiento

1) OFICINA/DIRECCION (2°
Nival arganizacional)

Direccion Ejecutiva de Administracidn / Oficina de Logistica

(2) OFICINADIRECCION (37
nivel organizacionsal)

Coordinacion de Equipo de Almacén

Procedimiento ylo

Nota: De ser necesario utiice hojas adicionales

FECHA: 27 de Febrero del 2007

N® Cadigo del Denominacion Resultado/ , Base
Orden | Procedimiento D“gf“;::;“ . Procedimienta Producto ”‘;‘:]'"'“ Legal
(3) 4 (5) (6) (7 B

Ingreso de bienes | | Recepcion de O/C yloO/S | Encargadosde | NG
13.3.00.07.02.03- A
il leedene '_:'_3 - por QfC y.l’u_{ll's Flemaﬁerias racepcionada | los almacenes N/D
Radepcian de
Ingreso de bienas Medicamentos y Orden Compra | Encargadosde | NG
018 [13:3.0007.03.0915 por O/C Material Medico recepcionada | los almacenes N/D
— | SISMED i
Ingreso de bienes HRecepcidn de Viveres Orden Compra | Encargados de NG
e porQfc. | __frescos y Secos recepeionada | los almacenes N/D
Reacepcitn de
Ingreso de PECOSA mercaderias por PECOSA Encargadosde | N/G
A 00.07. ;
e (DISA) Remesas de otras recepcionada | los almacenes | N/D
MR B Instituciones Publicas
Recepeion de Comité da
: Ingraso de Oficio de Donaclones de Donacion Donaciones y NG
2B | 1930007 93,0008 Donacién Instituciones Privadas y recepcicnada | encargados de D
Mo Piblicas los almacenas
Recepcion de Encargado de
Ingreso de Guia de Productos :
03 | 123.0007.03.033 . Productos Tﬂmmﬁz}mm toimiedss a{rmacearimn :E
S s———" I Terminados | Clinico y Muebles) i i
Distribucicn de Material
, ferretaro, limpieza,
Utiles de Onicing, Proc.
i automatico de datos, PECOSA Encargados de
04A | 12.3.00.07.03.08-4A sﬁzf;ﬁ'jaf Material medico, firmada y ios almacenes r:ufg
Laboratorio y Rx no entregada
SISMED, productos
terrminados, Viveras
__secosyfrescos | | [
2 Distribucian de Encargados de
D4B | 13.3.00.07.00.03-4B ﬂfﬁ:@a Medicinas y Material FECE:A ﬁ:g:dﬂ ¥ | Jos aimacenes mg
medico (SISMED) e y Farmacia

FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

F-DRG-031

e ——————————— —
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Anexo A -6

Cédigo N | 13.3.00.07.03.03-14 |
(Godigo del Procedimienio)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pdo. 1de?
oo ; . . ; Coordinacion del
(1} Oficina /Direccidn (27 nivel g ; {2} Oficina /Direccién {de-3° :
arganizasiohal) Oficina de Logistica sivel Brgsnizacionil) E;rmpoda

(3) Denominacion del Procedimiento
{Seglin inventario):

Lograr la recepcion, disponibilidad, gestion y control
de inventarios, seguridad y consarvacidn de bienes
para tender lag necesidades programadas,
contingentes v eventuales

(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de mercaderias

(4) Objeiivo dal
Procedimianta:

{5)Tiempo estimado efectivo de duracion
del procadimianto (horas, dias meses)

estado del bien, marca, contabiliza de acuerdo ala O/C

Matarial Medico (Almacenista)

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
INICIO: Proveedor ingresa mercaderias con Guia vy
o B w6n Factura de acuerdo a OC ywo 05 en cantidades,
NG especificaciones téonicas, otorgadas en la Buena Pro Provesdor
JETVE | T de los Procesos de Seleccidn ST
o2 Hecepciona mercaderias de acuerdo a O/C yio QS Almacén Varios y'o Medicinas v
___________ ctorgada en procesa de seleccidn (A) Material Medico [Almacenista)
Verfica fecha de vencimiento, unidad de medida, Almacén Varios ylo Medicinas y

03 ¥ fo O3, Comunica a usuario telefonicaments que la
mam&d&rl’& a ingresado ¥ requiere el V* B" para al

04 Recepoiona llamada N s8 apersm_a ::«ll gﬁ.lmaﬂén umdau r.‘,')r_gémca umang________
Usuano verifica los materiales en los almacenes de Almacén Varios vio Medicinas y
06 acuerdo a: Fecha de vencimiento, marca, estado del Material Medico (Almacenista) /
Operacidn bien, y easpecificacionss técnicas, contabiliza y fima Usuario

acta da conformidad .

Es ;Conforme?, si es No, Devuslve a proveedor

por no estar de acuerdo a especificacionss técnicas
a7 olorgadas. en el proceso de seleccidn para su

Almacén Varios y/o Medicinas y
Material Madico (Almacenista) /

subzanacion on ol FHW eNGIoNaco on a renma ]I'I'D isuaric
L Basas Administrativas (A) I | i R
Si ez S8I, Usuaro firma agta de conformidad. Almacén Varios y'o Medicinas y
o8 Almacanista firma y sgella Gula de recepoidn de Material Medico (Almacenista) /
mercaderia y Actas de contormidad firmadas por el Jefe Usuario

de Farmacia

LT} Estadisticas del nimero de veces que s ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (Se utiliza
n forma opeional):

Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesd | MesS5 | Mes8 | Mes7? MesB | Mes 9 | Mes 10 Moz 11 | Mes 12
]
[12) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Beterancia Fecha da Publicacion Breve descripgion dal Asunts

‘Resolucion Jefatura N' 335- 80-INAP os.g7.g0  Manual de Administracién de Almacenes para el

DWA . Sector Publico Nacional. e
Resclucian Jefatura N2 118-80-INAP / 17-08-80 Aprueba las Mormas Generales del Sistema de

Bt e gt Abastecimiento 5
Resolucion de Cantralona N® 072-98-CG 02-07-98 “Mormas Tecnicas de Gontrol Interna para el Area de
{300-02) ~ Abastecimiento y Activos Fijos

(13) Anctaciones adicionales:

27102/07

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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Anexo A -6

Cédigo N° | 13.3.0007.03.03-14 |
(Cédigo del Procedimbento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMIMAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 2de 2
5 3 = 3 = - - Coordinacion def
(1} Oficina Direccién (2° nivel o o (2) Oficina /Direccién (de 3°
organizacional) Oficina. de Logietica nivel organizacional) f—;‘”'m dn“
{3) Denominacion del Procedimisnto .
Segun inventario): Recepcidn de mercaderlas
{4) Objetive del | Lograr la recepcidn, disponibilidad, gestién y control de (&) Tiempo estimado efactiva de
Procedimienta: | inventanos, saguridad v consanvacion de bienes para duracidn del procedimiento (horas,
tander las necesidades programadas, contingentes y dias meses)
eventuales
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Crden LA TAREA
Almacenizta ingresa mercaderia en las Targetas Bind
0@ Card. Coloca en los anaqueles conforme a la rofacién y Almacén Varios y'o Medicinas y
deriva a Jefatura de Almacén (Guia, Factura v Acta de Matarial Madico (Almacanista)
________ | Operacién | conformidad para su tramite correspondients
Recepciona Guia, Faclura vy Acta de conformidad .
09 adjunta O/C y deriva y ordena al Kardista para su Jefatura de Almacén
_____ L, ingreso al sistema SBIGA | S
Kardista recepciona OJC, Guia, Factura y Acta de
10 Entrega conformidad, ingresa y registra datos en al sistema Kardista
S1GA para su distribucién correspondienta - Fin
|7} Estadisticas dal ndmero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12 meses (Se utiliza
fn forma opcional):
Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mesd4 | Mash | Mes6 | MesT MesB | Mes 3 | Mes10 Mes 11 | Mes 12

[14) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Befsrencia Fecha de Publicacidn Breve descripcién del Asuntg
Resclucion Jefatura N® 335- 90-INAP |/ 55.07-80 Manual de Administracion de Almacenes para gl Sector
Resolucion Jefatura MN¥ 118-80- 17.08-80 Apruaba las Mormas Generales del Sistema de
INAP/DNA Abastecimientc -
‘Reselucién de Contraloria NED72:-98-CG g Normas Técnicas de Control Intemo para &f Area de
(300-02) Abastecimiento y Activos Fijos

{15) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Facha
o Responsable
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
Version @ 1.0
Mindsterio de Salud Pag. 1de 1
bk sl S Ficha de Descripcion de Procedimiento
Procese (1x: 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.3 - Almacenamiernto o
MOMBRE DEL = FEGHA (3): 27T
Recepcion de marcader
PROCEDIMIENTO (2): i, i — CODIGO (4): | 13.20007.03.05-1A
PROPOSITO (5} Lograr ia recepcian, disponibilidad, gestion y control de inventarios, sequridad y conservacion de
c bienas para tender las necesidades programadas, contingentes y eventuales,
ALCANCE (6); Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
- = - TR
MARCO LEGAL (7): Resolucidn Jefatural N 11&-&D~INAP!DM#..:F§§I§§|]?:; Jefatural N 335- S0-INAP | DNA, Lay
INDICES DE PERFORMAMNCE (8)
INDICADOA (8a) UNIDAD DE MEDIDA {8b) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (84)
% VG ylo OFS Atendidas W* de OV ywio OFS Regisiro en &l SIGA- Almacén [ Of. Logistica
Logistica
NOBRMAS (3)

Resolucion Jefatural N® 118-B0-INAP/DNA, Resalucidn Jefatural N 335- 90-INAP / DNA, Resolucidn de Contraloria N7 072-
88-CG -  MNormas Técnicas de Control Interno para el Area de Abastecimiento y Actives Fijos (300-02)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIC):. Proveeder ingresa mercaderias con Guia y Factura de acuerdo a O/C y/o O/ en cantidades, especificaciones
técnicas, otorgadas en la Buena Pro de los Procesos de Seleceidn, Almacenero recepciona mercaderias de acuerdo a Q/C
wio OF3 olorgada en proceso de selecoion (&), Verifica fecha de vencimiento, unidad de medida, estads del bien, marcs,
contabiliza de acuerdo a la O/C y /o O/S. Comunica a usuario teletdnicamente que la mercaderia a ingresado y requiare al
V¢ B® para el otorgamiento de la conformidad de los materiales, Usuario recepciona llamada y s¢ apersona al Almacén,
Usuario verifica los malerdales en los almacenes de acuerdo a: Fecha de vencimiento, marca, estado del bien, ¥
especificaciones técnicas, contabiliza y firma acta de conformidad, Es ; Conforma?, si es No, Devuelve a Provaedor par no
estar de acuerdo a especificaciones téenicas otorgadas en el proceso de seleccitn para su subsanacidn en el plazg
mencionado en la norma y/o Bases Administrativas (A), Si es SI, Usuario firma acta de conformidad. Almacenista firma y
sella Guia de recepcion de mercaderia y Actas de conformidad firmadas por el Jefe de Farmacia, Almacenista ingresa
mercaderia en las Tarietas Bind Card. Coloca en los anagueles conforme a la rotacion y derva a Jefatura de Almacén Guia,
Factura y Acta de conformidad para su tramite correspondiente, Jefe de Almacén recepciona Gula, Factura y Acta de
conformidad, adjunta OYC y deriva v ordena al Kardista para su ingreso al sistoma SIGA, Kardista recepeiona O/C, Guia,
Factura y Acta de conformidad, ingresa y registra datos en al sistema SIGA para su distribucidn correspondiente - Fin

] ENTRADAS (11) .

MNOMBRE (11a) FUENTE {11b} FRECUENCIA (11e) TIPO (11d)
|_Ingreso oe benas por O/C wo OfS Proveedor Mansual Mecanizada |
SALIDAS (12)

MOMERE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {(12¢) TIPO {12d)

G yio OVS recepcionada Almacén Mensual Mecanizada
Recepcidn: Fase de proceso techico de almacenamiento que consiste en la secuencia de
DEFINICIONES (13} operaciones que se desarrollan a partir del momento de gue los bienes legan al local del

almacen y termina con la ubicacion de los mismos en el lugar designado para efectuar la
verficacion y control de calidad,

REGISTROS (14): Libro de registro, software

ANEXOS (15): Fiujo grama

F-ORG-10.0

S ———————— e e e—
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Kombre de 1o Unidad Organies Amacen General / Oficina de Logistica

Hombine del Frocedimienta: Recepeidn de mercadertas
Tiemgro de Duiacien;
[iias Semanas Hases
Almacen Yangs wfo Almacen de Medicings y P o G
Proveed ek i y K
edir Materal Medico [Amacsrisiad arfista Urided Organica usuaa Jede de Almacén
-
Pecsvabl Tryesa MercRietas 2on ik T
§Fatura de acuando I yio D8 en R Matei:iderias g2 custdo
i, raprciicaciones thoin s, <t OV o DS i ada e pocesn
elnagata #n o Biess Pro de o deelcate
Progesas de Selecckdn ¥
Werica Feohi o erimienis,
Ui i s, patade dei bz,
e, cestsbity & peusrda aly
O¥C ko 09 . Comankca aussanic Eamads
1 Y I ™ wumrm
Ingtesadog iequeete o 1 Er patael T
ThargaTEenD B L3 confoimidd de
los maerdabest
Uisuistor veries ks mabiales BNk
Wrmacengs de acundt b Fecha dt
VETRATIENG, Mt #51a00 08 biea,
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Anexo A-6

[ cadigone | 133.0007.0308-18 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 1de 2
o 2 i . o : 3 Coordinaciin del
(1) Oficina /Mireccion (27 nivel . _— (2) Oficina /Diréccion (de 3° -
organizacional) Oficina de Logistics el oraanizacional) Eﬂulw d:

(3) m”ﬂ:ﬁfﬁmﬁd'm‘em Recepcion de Medicamentos y Material Madico SISMED
(4} Objetivo del | Lograr la recepcion, dispenibilidad, gestién y control {5 Tiempo estimado efectivo de duracion
Frocedimiento: | de inventarios, seguridad y consenvacion de bienas del procedimiento (horas, dias meses)
para tender las necesidades programadas,
coentingentes y sventuales
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N™ ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Ordan LA TAREA

INICIO: Proveedor ingresa mercaderia con Guia y
Factura de acuerdo a O/C yio O/S en cantidades, Proveeador
especificaciones técnicas, otorgadas en la Buena Pro
delps Procesosde Seleccldn

o1 Recepcion

oz Recepciona mercaderias de acuerdo a O/C yio OfS Almacén Varios yio Meadicinas y
(olergada en proceso de seleccion (A) | Material Medico (Almacenista)
Venfica fecha de vencimiento, unidad de medida,

03 estado del bien, marea, de acuerdo a la O/C. Elabora Almacién Varios /o Medicinas y
?é:llg r-.?EB g;:nlurmpdad y traslada a Almaceén de Farmacia Material Medico (Almacenista)

Encargado de Logistica y Farmacia racepcicnan
Medicinas wo Materdal Meadico, verifican fecha de
04 vencimients, registro sanitario, marca y cantidades de Farmacia - Almacén SISMED
acuerdo a OfC otorgada en la Buena Pro del Procesa
Operaclon | de Seleccion

| Es ¢ Conforme?, si es No, Devuelve a  proveedor

por no estar de acuerdo a especificaclones técnicas Almacén Varios y'o Medicinas y
06 otorgadas en el proceso  de seleccidn para su Material Medico (Almacenista)
subsanacion en el plazo menclonado en la norma o
Bases Administrativas (A) .
| Si es 51, Usuario firma acta de conformidad. Encargado
da F‘arrnama ingresa los productos a las taretas Bind Almacén Varios y/o Madicinas y
or Card de SISMED. Almacenista de Logistica se traslada Material Medico (Almacenista)
a Almacén General con Actas de conformidad firmadas
por &l Jele de Farmacia

|7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durants los Gltimos 12 meses (Se utiliza
fzn forma opcicnal):

Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mes5 | Mas6 | Mas7T Mes 8 | Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

[16) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adiuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descrigcion del Asunto
“Resolucion Jefatural N° 335- 90-INAF P 4}?49{1—-" Manua! de Administracion de Almacenes para el Sector
JSDONA R - =0 Publico Macional. e
Resolucin Jefatural N* 118-80-INAP | 17-08-80 Aprueba las Normas Generales del Sistema de
L __ Abastecimiento
Resolucion Ministerial N® 1753-2002- Aprueba Directiva del Sistema Integrado de Suministro de
SADM 151102 Medicamentos e Insumos Médico-Quirirgicos - SISMED
Resolucion de Contraloria M 072-28- P Normas Técnicas de Gontrol interno para el Area de
GG (300-02) S e T __Abastecimiento v Actives Fiios =
(17) Anctaciones admuonales D I W T iy
Firma de Director Fecha 270207

o Responsable _
e —
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Godigo N° | 13.3.00.07.03.03-18 |
{Cedigo det Procadimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 2de 2
. ; - : : o | Coordinacidn del
(1 Dﬂgma Direccidn {2° nived Gficina de Logistica 2y D_hmna #Dlrgcch@jn (de 3 Equipo de
organizacional) nivel organizacional) Al .

Recepcion de Medicamentos y Material Medico SISMED

(3} Denominacién del Procedimiento

(Segun inventario);
(4} Ojetivo del | Lograr la recepoion, disponibiidad, gestion y control de {5} Tiempo estimado afectivo da
Procedimienta: | inventarios, seguridad v conservacidn de bianes para duracion del procedimianto (haras,
tender las necesidades programadas; contingentes y dias meses)
evantuales
[6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA

Orden LA TAREA
Almacenista firma ¥ sella Guia de reaﬂpclﬁn :
08 mercaderia, ingresa productos en las Tarjetas Bind Almacén Varios y/o Medicinas v

Card y deriva & Jefatura de Almacen Guia, Factura, aterial Medico (Almacenista)
acta de conformidad, para su tramite correspondiente |

0g Elabora PPA, imprima 2 GI‘BQII'IBJEB y deriva a Jefatura © Almacen Varios y/o Medicinas vy
_______ de Almacén para la firma corfespondiente Material Medica (Almacenista)
Hecarpmnna Guia, Factura , Acta de conformidad ;r
10 PPA, revisa y firma adjunta O/C, deriva y ordena al Jetatura de Almacén
Kardista su ingreso al sisterna SIGA (1) -
| Recepciona PPA (02 anginales) revisa, firma, y derva a 1
11 Operacidn Almacén de Medicinas y material Medico para la tramite Jetatura de Almacen
Recepciona PPA (2 originales) firmada por Jefatura de Almacén Varios y/o Medicinas y
12 Almacén y deriva a Jefatura de Farmacia para la firma Material Medico (Almacenista)
............. comrespondiente e e e L
Recapciona PPA (2 origmaﬂas} } firmada por Jefatura de
13 Almacen, revisa, firma y deriva a Almacén (01 original) Farmacia - Almacén SISMED

| para su tramite correspondiente
Recepciona PFA (01 orginal) firmada por Jefatura de Almacen Varos yo Madicinas v

14 Farmacia vy descarga las medicings ywo materiales Material Medico (Almacenista)
- | médicos en las tarjetas Bin Card y archiva
Entrega Kardista racepciona O/C, Guia, Factura y Agla de

15 conformidad, ingresa y registra datos en al sistema Almacén General - Kardista

51GA para su distribucion correspondiante (1) -

=]
(7} Estadisticas del ndmero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los “itimes 12 meses (Se utiliza
en forma opcional):

Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mesd | MesS | MesB | Mes?7 Mesg | Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mas 12

(18) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas

renci Eha de F“uhllcm Br ripcion Asun
Resolucion Jefatural M® 335- 90-INAF | 25 07- EID Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
ONA : __ Pablico Nacional.

Resolucitn Jefatural N° 118-80- 17-08-80 Aprueba las Normas Generales del Sistema de
NAPOMA e Abustecwnents
Aesolucidn Ministerial N 1753-2002- Aprueba Directiva del Sistemna Integrado de Suministro

SADM 15-11-02 dé Medicamentos e Insumos Medico-Cuirdrgicos -
Besolucion de Contraloria N2 072-98-C6G ‘Mormas Técnicas de Control Interno | pam el Area de
(300-02) 02-07-98 Abastecimiento y Actives Fijos

(19) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha 270207
o Responsable
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Anexo 9
o Manual de Procedimlentos
" Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag.1de1
POTSONAS QUE MTNACMOs persnmIn Fleha de D-mrip:h‘m de Procedimiento
Proceso (13 13 - Proceso Logistico Integrado |/ 13.3 - Almacenamiento
MOMBRE DEL Recepcion de Medicamentos y Material Medico FECHA (3): 2riozior
PROCEDIMIENTO (2): SISMED CODIGO (41 14.2.00.07.09.03-18
PROPASITO (5): Lograr la recepcion, disponibilidad, gestion y control de invertarios, seguridad y conservacion de
3 bignes para tender las necesidades programadas, contingentes y eventuales,
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Inatifucion
— Resolucion Jefatural NP 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jefatural M* 335- 90-INAF / DNA,
HARCOLEOAL (X Resoalucion Ministerial N¥ 1753-2002-SA/DM, Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (Ad)
PECOSA recepcionada M2 de PECOSAS Ragistro en al S1GA- Almacén / Of. Logistica
Logistica
NORMAS (9}

Resolucion Jefatural N® 118-80-INAP/DNA, Resolucidn Jefatural N° 335- 00-INAP / DMA, Pesolucidn Ministerial N® 1753-

2002-SA/DM Directiva del Sistema Integrado de Suministro de Medicamentos & Insumos Médico-Quirdrgicos - SISMED,

Resolucion de Confraloria N 072-98-CG - Normas Técnicas de Coniral Infema para el Area de Abastecimiento y Activos

Fijos (300-02)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO: Proveador ingresa mercaderia con Guia v Factura de acuerdo a O/C yio OS5 an cantidades, especificaciones
técnicas, olorgadas en la Busna Pro de los Procesos de Seleccion. Almacenista recepciona mercaderias de acuerdo a O/C
yio O/S otorgada en proceso de seleccidn (A), Verifica fecha de vencimiento, unidad de medida, estado del bien, marca, de
acusrdo a la VG, Elabora Acta de conformidad v traslada a Almacén de Farmacia (SISMED), Encargado de Logistica v
Farmacia recepcionan Medicinas y/o Material Medico, verifican fecha de vencimiento, registro sanitaric, marca y cantidades
de acuerdo a OVC otorgada en ta Buena Fro del Proceso de Seleccidn, Es ;i Conforma?, si es No, Devuelve a proveedaor
por no estar de acuerdo a especificacionss técnicas olorgadas en el proceso de seleccion para su subsanacion en e plazo
mencionado en la norma yio Bases Administrativas (A), 5i es SI, Usuario firma acta de conformidad. Encargado de
Farmacia ingresa los productos a las tarjetas Bind Card de SISMED. Almacenista de Logistica se fraslada a Almacén
General con Actas de conformidad firmadas por el Jefe de Farmacia, Almacenista firma y sella Guia de recepcidn da
mercaderia, ingresa productos en las Tarjetas Bind Card v deriva & Jefatura de Almacén Guia, Factura, acta de
conformidad, para su tramite correspondiente, Almacenista elabora PPA, imprime 2 originales vy deriva a Jelalura de
Almacén para fa firma cormespondiante, Jefe de Almacén recepciona Guia, Factura, Acta de conformidad y PPA, ravisa y
firma adjunta O/C, deriva y ordena al Kardista su ingreso al sistama SIGA (1), Jefe de Almacén recepciona PPA (02
originales) revisa, firma y deriva a Almacén de Medicinas y material Medico para la tramite correspondiente, Almacenista
recepciona PPA (2 orginales) firmada por Jefalura de Almacén y deriva a Jefatura de Farmacia para la firma
comrespondients, Jefe de Farmacia recepciona PPA (2 originales) firmada por Jefatura de Almacén, revisa, firma y deriva a
Almacén (01 original) para su tramite comespondients, Almacenista recepciona PPA (01 original) firmada por Jefatura de
Fammacia y descarga las medicinas y/o materiales medicos en las taretas Bin Card y archiva, Kardista recepciona OVG,

Guia, Factura y Acta de conformidad, ingresa v ragistra dalos en al sisterna SIGA para su distribucion correspondiente (1) -
Fin

o ENTRADAS (11) ==
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPS (11d)
Ingraso de bienes por OVC yo O/3 Proveedor Mensual Mecanizada
SALIDAS (12)
NOMERE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPQ (12d)
/T yio OFS recepcionada Almacen Mensual Macanizada

Recepcidn: Fase de proceso técnico de almacenamiento que consiste en la secuencia de
operaciones que se desamolian a partir del momento de que los bienes liegan al local dael

DEFIMICIONES (13): almacén y tarmina con la ubicacidn de los mismos en ef lugar designado para efectuar la
verificacion y control de calidad. La recepcion se efectua teniendo a la vista los documentos
de recibo (orden de Compra o Guia de Remisidn u gtro documento andlogo).

REGISTROS (14} Libro de registro, software

AMEXOS (15): Flujo grama
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FLUJOGRAMA DEL PROCECIMIENTD ADMINISTRATIVO
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Anexo A -6

Codigo N° [ 13.2.0007.02031C
(Cidign del Procedimisnta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pég. 1de 2

{2) Oficina /Direccitn (de 3° GmEﬂﬁﬂ: dal
nival organizacional) e

(1) Oficina /Dirsccion (2° nival

organizacional) Oficina de Logistica

(3} Denominacion del Procedimienta
{Segun invantaric);
(4) Objetive del | Lograrfa recepcitn, disponibilidad, gestion y contral {S)Tiempo estimado efectivo de duracion
Procedimiento: | de inventarios, seguridad y consanvacion de bienes del procedimiento (horas, dias meses)
para tender las necesidades programadas,
contin 85 y aventuales
[6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Recapcidn de Viverss frescos v Secos

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
i INICIO: Proveedor ingresa Viveres frescos y secos con =
04 Rt Guia y Factura de acuerdo a O/C wo cronograma en Proveador

cantidades, especificaciones técnicas, otorgadas an la
| Buena Pro de los Procesosde Seleccion |
Recepciona viveres frescos v secos de acuerdo a CVC Almaceén Viveres (Almacenista)
iy /o cronograma otorgada en proceso de seleccidn (A)
Verifica fecha de vencimiento, unidad de medida,
estado del bien, marca, peso, contabiliza de acuerdo a
03 la O/C . Comunica a usuario gue la mercaderia a Almacén Viveres {Almacenista)
ingresado y requiera el V® B? para el oforgamienta de la
conformidad de log vivares

04 | Recepciona llamada y se apersonaal Aimacén | Unidad Orgdnica usuaria_
Usuario verifica los viveres froscos v secos en los

08 Operacian almacenes de acterdo a: Fecha de vencimiento, marca, Almacen Vivarss (Almacenista) /
estado del bien, peso v especilicaciones técnicas, Usuario

contabiliza y firma acta de conformidad TRE.
Es ¢ Contorma?, ai es Mo, Devushve a provesador
por no . estar de acuerdo a especificaciones técnicas Almacén Viveres (Almacenista) /
r ctorpadas en el proceso de seleccidn para su Uisyario
subsanacion en el plazo  mencicnado en la norma wo
Bases Administrativas (A) s IS IR R s
08 Usuario firma acta de conformidad. Almacenista firma y Almacen Viveres (Almacenista)/
L sella Guia de recepcion de mercaderia d Usuaric

(7) Estadisticas del nimerc de veces que se ha ejeculado ol procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (Se utiliza
en forma opcional):
Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mesd | Mes5 | MesB | Mes7 Mes8 | Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

(20} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Beferancia Fecha de Publicacién Breve descripcidn del Asunto
'Resolucion Jefatural N° 335- 90-INAP | ?'5 mm ______ Marual de Administracian de Almacenes para el
DMWA e, o EaREPUMo Macigaal o
Resolucion Jefatural N2 118-80-INAP / 17-08-80 Aprueba las Mormas Ganerales del Sistema da
DNA s e il . cMuemecimento
Resolucken de Contraloria N° 072-898-C6 02-07-98 Normas Técnicas de Control Interno para ol Area de
(300-02) e - Abastecimientoy Activos Fijos

(21) Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
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Anexo A -6

Cédigo N2 | 13.3.00.07.03.03-1C |
(Codigo del Procedimianto)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 2de 2
Coardinacion del

Equipo de
Almacdn

{1} Oficina /Direccion {27 nivel
organizacionaly

{2) Oficina /Direccitn (de 3°

Oficina de Lagst ; ece
R CRSAmTeR nivel organizacional)

3) Denominacian del Procedimianto ; .
(3 {Segun inventario) Recepcion de ‘u"r-rﬂfa_s_ frescos v Secos
(4) Objetivo del | Lograr la recepeion, disponibilidad, gestion y contrel de | | (5)Tlempo estimado efectivo de
Procedimiento: | inventarios, sequridad y conservacidn de bienes para duracidn del procedimianto (horas,
tender las necesidades programadas, contingentes y dias meses)
aventuales

15) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA

Almacenista ingresa mercaderia en las Tarjetas Bind
o8 Card y derlva a Jelalura de Almacén Guis, Factura y Almacén Viverss (Almacenista)
| Operacidn |‘acta de contormidad firmada por el Jefe de Mutricion | ]

Recepciona Gufa, Factura vy Acta de conformidad |
o9 adjunta O/C y deriva y ordena al Kardista el ingreso al Jetatura de Almacén

sistema SIGA

Kardista recepciona O/C, Guia, Factura y Acta de
10 Entrega conformidad, ingresa y ragistra datos en al sistema Kardista
S1GA para su distribucion correspondients - Fin

[7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutads el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (Se utiliza
en forma opcional):

Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesd | Mes5 | Mes6 | Mes7 Mes8 | Mes 9 | Mesi0 Mes 11 | Mes 12

|22) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Eecha de Publicacion Brew ri
Resolucién Jefatural N¥ 335-90-INAP /| o000 Manual de Administracién de Almacenes para el Sector
DA Publico Nacional..
Resolucion Jefatural N¥ 118-80- 17-08-80 Aprusba las Normas Generales del Sistema de
ANARDNA e Mbastecimiento
Resolucién de Contraloria N° 072-98-C0 02 07-68 Mormas Tecnicas de Contrel Interno para f Area de
{300-02} Abastecimiento y Actives Fljos

(23) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

g
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Anexo 9

® Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1det
O Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1) 13 - Proceso Logistico Integrade / 13.3 - Almacenamianto
NOMBRE DEL : FECHA (3): 2Tioz0T
R i LT
PROCEDIMIENTO (2): BRSpGinn da Vivanaa Heaags ¥ Fmcas CODIGO (4): | 12.20007.03.03-1C
PROPOSITO (5 Lagrar la recepeidn, disponibilidad, gestitn y control de inventarios, seguridad y conservacidn de
: bienes para tender las necesidades programadas, contingantes y eventualas.
ALCANCE (8): Departamentos, Oficinas y Sarvicios de la Institucion
; Resolucion Jelatural N9 118-80-INAP/ONA, Resolucidn Jelatural N2 335- B0-INAF 7 DNA, Ley
MARCO LEGAL (7): General de Salud
et ) INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bh) _FUENTE (8e) | RESPONSABLE (8d)
e OVC Atendidas M® da Q/C Ragistro an el SIGA- Almacen /OF, Logistica
Logistica
MORMAS (3)

Resotucion Jefatural N* 118-B0-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N® 335- 50-INAP / DMNA, Resolucidn de Contraloria N 072-
98-CG - Normas Técnicas de Control Interno para el Area de Abastecimiento v Activos Fijos (300-02)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICID: Proveador ingrasa Viveres frescos v secos con Guia y Factura de acuerdo a OfC y/o cronograma en cantidades,
especificaciones técnicas, oforgadas en la Buena Pro de los Procesos de Seleccion, Almacenista recepciona viverss
Iréscos ¥ secos de acuerde a OVC yio cronograma otorgada en procese de seleccion (A), Verifica fecha de vencimiento,
unidad de medida, estado del bien, marca, peso, contabiliza de acuerds a la O/C . Comunica a usuario que la mercaderia a
ingresado v requiere el V@ BE para el otorgamiento de la conformidad de los viveres, Usuario recepciona llamada v se
apersona al Almacen, Usuario verifica los viveres frescos v secos en los aimacenes de acuerdo a: Fecha de vencimianto,
marca, astado del blen, peso y especificaciones técnicas, contabiliza y firma acta de conformidad, Es g Conforme?, si es Mo,
Devuelve a proveedor, por no estar de acterdo 8 espacificaciones técnicas olorgadas en el proceso de seleccidn para su
subsanacidn an el plazo  mencionado en la norma yo Bases Administrativas (A, Usuario firma acta de conformidad.
Almacenista firma vy sella Guia de recepcidn de mercaderia, Almacenista ingresa mercaderia en lag Tarjetas Bind Card y
dernva a Jetatura de Almacén Guia, Factura v acta de conformidad firmada por el Jefe de Nutricidn, Jefe de Almacén
recepciona Guia, Factura v Acta de conformidad |, adjunta O/C y derva v ordena al Kardista para su ingreso al sistoma
SIGA, Kardista recepciona OVC, Guia, Factura y Acta de conformidad, ingresa y registra datos en &l sisterna SIGA para su
distribucidn correspondiente — Fin.

ENTRADAS {11}
MOMBRE (11a3) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Ingreso de bienes por O/C Proveedor Semanal _Mecanizada
SALIDAS (12)
NOMBHE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Q/C recepcionada _ Almacén _Semanal | Mecanizada |
Recepcitn: Fase de proceso técnico de almacsnmenm que congiste an IE sacuenma de
DEFINICIONES (13): oparaciones gue se desamolan a panir del momento de que los blenes llegan al local del
: almacén y termina con la ubicacion de los mismos en &l lugar designado para efectuar la
verficacion y control de calidad.
REGISTROS (14): = Libro de registro, software
ANEXOS (15) Flujo grama
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FLUGGRAMA DEL PROCECIMIENTO ADMIMISTRATIV
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Anexo A -6

Cédigo N° | 13:3.00.07.08.08-24 |

(Cédige del Procadimisrbo)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

__Pag.1dez
= ——— = ) e " Coordinacian del
(1) Oficina /Direccidn (27 nivel i ; (2) Oficina /Direccion (de 3°
organizacional) “licirax e Loglefica nivel organizacional) ?:E:éf

(3) Denominacion del Frocedimiento
{Seqin inventario):
(4) Objetivo del | Loarar la recepcion, disponibilidad, gestién v control
Procedimiento: | de invertarios, seguridad y consanvacion de bienes
para tender las necesidades programadas,
contingentes v eventuales
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidn de mercaderias por Remesas de olras Instituciones Publicas

(5)Tiempo estimado efectivo de duracion
del procedimients (horas, dias mesas)

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA I

N*® ACTIVIDAD TAREA
Orden LA TAREA
""""" INICIO: Proveedor (DISA) ingresa mercaderia con
o Recepcion PECOSA valorizada y firmada por el Jefe de Logistica Praveedor (DISA)

de DISA o T
Recepciona mercaderias de acuerdo a PECOSA de
| DISA (A) .

Verifica fecha de vencimiento, unidad de medida,
estado del bien, marca, contabiliza de acuerdo a la
03 PECOSA. Comunica a usuario telefdnicamanta que la
mercaderia a ingresado y requiers el V® B para el
otorgamiento de la conformidad de los materiales

Almacén Varios yio Medicinas y
Materlal Medico (Almacenista)

Almaceén General (Kardista)

04 Recepciona llamada y se apersona al Almacén Llrudad Gfgémca nggramasl

Usuario verifica los materiales en los almacenes de Almacén Varios yio Medicinas y

05 aguerdo a; Fecha de vencimiento, marca, estado del Materal Medico (Almacenista)
| Operacidn bien, contabiliza y firma la PECOSAdeDISA |

Es ;Conforme?, si es No, Devuelve a DISA

por no estar de acuerdo a cantidad, unidad de medida,

Almacén Varios yi'o Meadicinas y

e fecha de vencimiento para su subsanacidn en el plazo Material Medico (Almacenista)
. mencionado en la norma (A} s
a7 Si es S, Usuano firma PECOSA, Almacenista firma ¥ Almacén Varios y/o Madicinas vy
sella PECOSA de DISA de recepciin de mercadera Material Medico (Almacenista)
Almacenista ingresa mercaderia en las Tarjetas Bind
08 Card. Coloca en los anagueles conforme a la rotacién y Almaceén Varios y'o Medicinas y

dariva a Jefatura de Almacén PECOSA de DISA

Material Medico (Almacenista)

firmada para su tramite correspondienta

7} Estadisticas dal nimero de veces que se ha ejecutads el procedimiento an cada mes, duranta ios Otimos 12 meses (Se utiliza
En forma opcional);
Mes1 | Mes2

Mes 3 Mes 4 Mes5 | MesG Mes 7 Mes 8 Mes 8 Mes 10

Mas 11 | Mas 12

[24) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referancia Fecha de Publicacidn Breve descripcion del Asunto
"Resolucidn Jefatural N 335- 90-INAP [ 25-07-80 Manual de Administracion de Almacenes para el
DOMA ~ Sty Sector Piblico Magional, ... e
Resalucion Jefatural N¥ 118-80- 17-08-80 Aprueba lag Normas Genarales del Sistema de
INAP/DMNA 5 Abastacimianto
‘Resolucitn de Contraloria N° 072-98-CG 02-07-98 Mormas Técnicas de Control Interno para el Area de
i T D, <.~ L - Abastecimiento y Aclivoe Fljos:

{25) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Rﬁp-nnnahla

2T020T
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Anexo A-6

Codigo Ne_| 133.00.07.0303-24 |
[Cédigo del Procedimignta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Fag. 2de 2
- e = g : Coordinacian del
(1) Oficina /Miraccidn (27 nivel Ofici c (2} Oficina /Direccitn (de 3° 5
organizacional) i nivet organizacional) E':i“mfz;e

{3) Denominacién del Procedimiento

(Segin inventario): Recepcion de mercaderias por Bemasas de otras Instituciones Poblicas

(4} Objetivo dal | Lograr la recepcian, disponibilidad, gestion y control de [5)Tiempo estimado etectivo de
Procedimiente: | inventarios, seguridad y conservacion de bienas para duracion del procedimiento (horas,
tender las necesidades programadas, contingentes y dias moses)
evantuales

[5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
| Recepciona PECOSA de DISA firmada, deriva y ordena
o9 aE Kardista para la realizacidn de la Nota de Entrada e Jefatura de Almacen

Kﬂ.ﬂ:ﬁsta recepciona PECOSA ingresa  dalos en el

10 sistema SIGA. Imprime Nota de Entrada ( 05 copias) y Almaceén General (Kardista)
deriva al Jefe de Almacen para la firma y tramite
. comespondiente o -
Operacién Jefe de Almaceén recepciona Molz de Entada (05
1 copias) y PECOSA, ravisa, firma 'y deriva al Jefe de Jetatura de Almacén

Logistica para la firma y sello correspondients

Jefe de Logistica recepciona Nota de Entrada (05
12 copias) y PECOSA, revisa, firma, sefla y deriva al Jefe Jetalura de Logistica
de Almacén para su distribucion comespondiente

Jeta de Almacen recepciona Mota de Entrada firmada,

13 sellada (05 copias) y PECOSA, deriva y ordena al Jefatura de Almacén
R | Kardista su ﬁﬁiﬁbuc‘f-"ﬂ y archivo comespondiente |
Entraga Kardista recepciona Nota de Entrada firmada, sellada
14 (05 copias) y PECOSA, archiva y espera requerimiento Almacén General (Kardista)

e usuario para su distribucidn — Fin.

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado &l procedimiento en cada mes, duranta 108 GRIMoS 12 meses (e utiliza
En forma opeional):

Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesa | MesS [ Mes6 | Mes7 | Mes8 | Mas 9 | Mes 10 | Mas 11 | Mes 12

[26) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas

Balorencia Fecha de Publicacion Brave descripeitn del Asunto

"Resolucian Jefatural NY 335- 90-INAP | 385.07.00 “Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
BMNA . Piblice Nacional. —
Resalucidn Jafatuml N"‘ 1 1 E!-BI.'.I- 17-08-80 Aprueba las Normas Generales del Sistema da
lNAPJ’DNA Abastecimienta

‘Resolucion de Contraloria NE 072-98-CG et Normas Técnicas de Control Intemo para el Area de
(300-02) -07-98 Abastecimianto y ﬁclh.rms Funs

(27) Anotaciones adicionales: L

Firma de Director Fecha 270207

o Responsable
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& Manual de Procedimientos
ﬁ Verszion : 1.0
Minisicrio de Salud Pag. 1 de
PRrkanas Qe Eenddmos prrasnas Fk!hﬂ dB Dmﬂp«nlﬁn dﬁ Pr: ce simm
Proceso (1) 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.3 - Almacenamianto
NOMBRE DEL Recepcion de mercaderias por Remesas de otras FECHA (3} 2?-"':!?@3 ]
PROCEDIMIENTO {2): Instituciones Pablicas leGD (a4 Ta-a-ﬁﬂ-ﬂtﬁ;‘im-iﬂ.
PROPOSITO (5% Legrar fa recepcion, disponibilidad, gestion y control de inventanos, seguridad y conservacion de
Rk bignes para tender [as necesidades programadas, contingentas y eventuales,
ALCANCE (B): Departamentos, Oficinas y Sarvicios de la Institucian
i f 1 . 2
MARCO LEGAL (7). Resolucion Jefatural N 118-80 INAFFEE:A’:F??BEMIM M* 335- 90-INAFP | DNA, Ley
INDICES DE PERFORMANCE {8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPOMNSABLE (8d)
PECOSA recepcionada N* de PECOSAS Registro en el SIGA- Almacén / O, Logistica
Logistica
NORMAS (9

58.CG -  Mormas Técnicas de Control Interno para of Area de Abastecimients y Activos Fijos (300-02)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO: Froveedor (DISA) ingresa mercaderia con PECOSA valorizada vy firmada por &l Jele de Logistica da DISA,
Almacgenista recepciona mergaderias de acuerdo a PECOSA de DISA (A), Almacenista verifica fecha de vencimiento,
unidad de medida, estado del bian, marca, confabiliza de acuerdo 8 la PECOSA. Comunica a usuario telefonicaments que
la mercaderia a ingresado v requiens &l V2 B? para el olorgamiento de la conformidad de los materiales, Usuarios recepciona
llamada vy se apersona al Almacén, Usuario verifica los materiales an los almacenes de acuerdo a: Fecha de vencimients,
marca, astado del bien, contabiliza v firma la PECOSA de DISA, Es ;Conforme?, si s Mo, devuelve a DISA por no estar de
acuerdo a cantidad, unidad de medida, fecha de vencimientc para su subsanackén en &l plaze mencionado an la norma
(A), Si es 51, Usuario firma PECOSA, Almacenista firma y sella PECOSA de DISA de recepcion de mercadera, Almacenista
ingresa mercaderia en las Taretas Bind Card. Coloca en los anagueles conforme a la rolacidn y deriva a Jefatura de
Almacén PECOSA de DISA fimada para su tramite correspondiente, Jefe de Almacén recepciona PECOSA de DISA
firmada, deriva y ordena al Kardista para la realizacion de la Mota de Entrada e ingreso al sistema 3IGA, Kardista
recepciona PECOSA ingresa datos en el sistema SIGA. Imprime Nota de Entrada ( 05 copias) y deriva al Jefe de Almacén
para la firma y tramite comespondiente, Jefe de Almacén recepciona Nota de Entrada (05 copias) y PECOSA, ravisa, firma
y deriva al Jete de Logistica para la firma vy sello correspondiante, Jefe de Logistica recepciona Nota de Enfrada (05
coplas) y PECOSA, ravisa, firma, sella y deriva al Jefe de Almacén para su distribucion correspondiente, Jefe de Almacén
recepciona Nota de Entrada firmada, sellada (05 coplas) y PECOSA, deriva y ordena al Kardista su distribucion y archivo
correspondients, Kardista recepciona Mota de Entrada (05 coplas) firmada, sellada y PECOSA, archiva y espera
requernmiento de usuario para su distribucion = Fin.

ENTRADAS (11}
MOMBHRE (1718) FUENTE (110} FRECUENGIA (11¢] TIPQ (114}
Ingreso de PECOSA (DISA) DISA Mensual Mecanizada
SALIDAS (12}
NOMBRE (128) DESTING (12D) [ FREGUENGIA (12c) TIPO {12d)
PECOSA Becepcionada Almacén | Mensual Mecanizada

Recepcién: Fase de proceso técnico de almacenamiento que consiste en la secuencia da
operaciones gue se desarollan a partir del momento de gue los bienes llegan al local del

DEFINICIONES (13): aimacén y termina con la ubicacién de los mismos en el lugar designado para efectuar la
verificacion y control de calidad. La recepcidn se efecta tentendo a la vista los documentos
de recibo (Orden de Compra o Guia de Remisidn u otro documento andlogo).

REGISTROS (14): Libro de regisiro, software

ANEXOS (15} Flujo grama

F-ORG-10.0
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Anexo A-6

[ comigo e | 13.3.00.07.03 0324 ]
(Codigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag, 1de 2

Coordinacion del
Equipo da

Almacén

{3) Denominacion del Procadimianto Recepcian de Mercaderias por Donacion de oljas Instituciones Privadas y/o
(Segun inventario}: Publicas
{4) Objetivo del | Lograr la recepcion, disponitilidad, geshdn y contral {5)Tiempo estimado efectivo de duracion
Procadimiento: | de inventarios, seguridad y conservacion de bienes del procedimienta (horas, dias meses)
para tender ias necesidades programadas,
contingantas v eventuales
(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

(2) Oficina /Direccion (de 3°
nivel organizacional)

{1) Ofigina /Direccion {27 nivel
organizacional)

Oficinag - de Logistca

M ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
- Raecepcisa INICIO: Instituciones Publicas yo Privadas ingresan | Instituciones Publicas yio Privadas
| Donaciones con Documento de su representada T R -
02 | Recepciona donacién de acuerdo a documenta de Comité da Donacionas
ongeniAy
Comité de Donaciones verifica los materiales; Fecha
03 de vencimiento, marca, estado del bien, contabiliza de Comité de Donacionas
acuerdo a documento de donacion
Es ;Conforme?, =i es No, Devuelve a Instiucion
o4 Privada o Publica por no estar de acuerdo a cantidad, Comité de Donacionas
unidad de medida yio fecha de vencimiento para su
 subsanacion (A)
Si @s Si, Comité de Donaciones Elabora Acta de
Conformidad de recepcidn de donacion firman, sellan,
08 aperuran expediente de Donacidn  y derivan a Comité de Donacicnes
Operacion Patrimonic para la elaboracién de la  Resolucion
correspondiente y los bienes se quedan an Almacen en
custodia ternporal hasta la firma de la Resolucion |
|Recepciona  Expediente de donacion, revisa
o6 documentos v procede a elaborar proyecto  de Control Patrimanial
Resolucion v derva a Jefatura de Logistica para su
revisidn, aprobacion y derivacion a Asesoria Juridica |
He:nepcmna Expedmrﬂa “de dma{:u.’:n, revisa

07 documentos y proyecto de Resolucion, revisa, aprueba Oficina de Logistica (Jafatura)
y derva a Asesoria Juridica para su revision legal,
] aprobaciényvisacien (8) o
o8 Recepcicna  Expedients de  donagidén, rovisa Agosoria Juridica

documentos v provecto de Resolucidn,

| 7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado ol procedimiente en cada mes, durante los (timos 12 mases (Se utiliza
en forma opcional); —
Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mesd | MesS | Mes6 | Mes7 | MesE | Mes 8| Mesi10 Mes 11 | Mes 12

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

Befgrancia Fgghg de Publicacion Breve descripct el Asunto
“Besolucion Jefatural NF 335- 90-INAP /| TUPE07-80  Manual de Administracion de Aimacenes parael
ONA_ S _ Sactor Piblico Nacional.
Resoiucion Jatatural NY 118-80- 17-08-80 Aprusba las Normas Generales del Sistema de
_INAP/DNA L DO
Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG S— Normas Técnicas de Control Interno para el Area de
(a00-02) I "% Abastecimiento y Activos Fijos o
(29) Anotaciones adicionales: e RS ST, T v i
Firma de Director Fecha
o Responsable arfaor

w
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Anexo A-6

[codigo e [ 12:3.00.07 03,0824 |

{Cédigo ded Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
Pag. 1de2
(1) Oficina /Direccian (2° nivel - - (2) Oficina /Direccién (de 3° | “o0rdinacion dal
A Oficina de Logistica g TR Equipo de
organizacional) B nivel organizacional) Almiacan
(3) Denominacitn del Procedimiento Recepcion de mercaderias por Donacidn de otras Insliluciones Privadas yio
(Segin inventario): Plblicas
(4) Objetivo del | Lograr la recepcion, disponibilidad, gestion y control de (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: | inventarios, seguridad y conservacion de blenes para duracian del procedimiento (horas,
tender las necesidades programadas, contingentes y dias meses)
1 aventuales
[E) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
 Ordan H_M:T]WD&D TAREA LA TAREA
g Es ¢Conforme?, Si es No, Devuelve a Of. de Logistica Asesoria Juridica
| para sumodificacion (8) -
16 Si es Si, Aprueba, visa y deriva a Direccion General © Asesoria Juridiea
| para las firmas respectivas ; .
Recepciona  Expediente de  donacion, revisa| 00 |
11 documentos v Rasolucidn, firma, sella y derva a Direccidn General
 Logistica e e L e e
Recepciona Expediente de donacion, Resolucion| |
12 firmada, sellada y deriva a Almacén General para la Oficina de Logistica (Jefatura)
AN | elaboracion de NEA yregistroen el SistemaSIGA | 000000
Recepciona Expediente de donacidn,  Resolucion
13 firmada, sellada y deriva a Kardista para la elaboracion Jelatura de Almacén
| | | de NEA y registro en e Sistama SIGA
Operacion Recepciona Expediente de donacion vy Hesolucion
14 ingresa datos en sistema SIGA, genera NEA, imprime Almaceén General (Kardista)
(04 originales) y deriva a Jofatura de Almacén para la
| firma respectiva e
Racepciona Expadiente de donacién, Resolucion y NEA EaESS
15 (04 originales), revisa, firma y deriva a Jefatura de Jelatura de Almacen
b m ] Legistica para la firna respectiva. =
Recepclona Expedients de donacion, Resolucion, NEA
16 (04 originales) revisa, firma y deriva a Jefatura de Oficina de Logistica (Jefatura)
| | Almacén para el ingreso a |os almacenes respectivos e e e
Recepciona Expediente de donacién, Resclucion, NEA
17 {04 originales) entrega copia al Comité de Donacion y Jefatura de Almaceén
deriva una copia-al Almacenista para el ingreso a los
almacanas raspactivos
|7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (Se utiliza
En forma opcional):
Mes 1 Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mesh IMBSE Mes 7 Mes 8 | Mes 2 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

130) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjiuntar copias

‘Resolucion Jefatural N°335- 0-INAP/ 55709 Manual de Administracion de Aimacenes para el Sector
4 7 e ; Pubfico Macional —
Resolucion Jefatural N® 118-80- Aprueba las Normas Generales del Sistema de
INAP/DNA 17-08-80 Abastecimiento

Resalucion de Contraloria N2 072- gg GG — QE- ~ MNormas Técnicas de Control Interno para el Area de
(300-02) Abastecimisnto y A.c:mos Fijos

(31) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha 27002407
o Responsable

s ———— N ]
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[Godigon® | 1330007030324 |
[(Cadign el Procedimients)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

_ Pag.2de2
o ] . 2 s : ; Coordinacidn dal
{1} Oficina /Direccitn (2 nivel ’ p (2) Oficina (Directién (de 3° :
Erganlzax:imal} Oficina de Logistica nive] organizacional) Eﬂumﬁ:na
(3) Denominacion del Procedimiento Recepcién de mercaderias por Danacion da otras Instituciones Privadas yo |
(Segin inventario): ) Pubiicas
{#) Objetivo del | Lograr la recepcion, disponibilidas, gestion y control de {&1Tiempo estimado efective de
Procedimiento: | inventarios, seguridad y consenvacion de bienas para duracion del procedimisnto (horas,
tender las nacesidades programadas, contingentes ¥ dias meses)
gventuales

[ﬁ\‘,|f SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
ﬂ'
Orden

: UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
thTWIDhD l TAREA LA TAREA
Aimacenista  recepciona  copia da expedienta,
Resolucion y NEA e ingresa bienes donados en s Almacén Varios ylo Medicinas y
18 Entregs Tarjetas Bind Card, Coloca en los anagueles conforme Material Madico (Almacenista)
a la rotacion ¥ espara requermiento del usyarnio para su
distribucién. Fin

- o]
L?'; Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado &l procedimiento en cada mes, durante ios uttimos 12 meses (Se utiliza
n

forma opcional):
Mes 1 Maszlh"laaa Mesd | Mes5 Masﬁlhﬂe&? Mes B Messl Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

| | | 1

(32) Indicar las Normas legales que ragulan e procedimiento y adjuntar copias

Ref F - ; B incitn del A

‘Hesolucion Jelatural N° 335 80-INAP/ " ey —ianual de Administracion de Almacenes para al Sector
A —— SR e PiblicoNaciopal. B i

Resclucion Jefatural N° 118-80- sxaan Aprueba las Normas Generales del Sistema da

INAR/DNA Abastecimiento

Resolucion de Gortraloria N° 072-98.CG Normas Técnicas de Control intemo para el Areado

(300-02) 02-07-98 Abastecimiento y Activos Fijos
(33) Anotaciones adicionales: ' o

Firma de Director Fecha
oResponsabie | i

ﬁ
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® Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de 1
PEISOnES GuC afchdEmoy pEraonas Fiﬁha W Dﬂﬁﬁﬂpﬁﬂn d‘ Pmd‘mnm
Procesa (1313 - Proceso Logistica Integrado [13.3 - Aimacenamiento ]
NOMERE DEL Recepcion de mercaderias por Donacion de otras FECHA(3): |  27/alor
PHGCED'|M|EN’TD 2y Inafitucionas Privadas y/o Publicas CODIGD (4): H 13.3,00,07 03.03-28
i PROPOSITO (5)° Lograr la recapsion, disponibilidad, gestidn y control de inventarios, seguridad consenvacion de
: bianas para tender las necesidades programadas, contingentes y eventuales.
ALCANCE (8): Departamantos, Oficinas ¥ Servicios de la Institucion
3 Aesolucion Jefatural N 118-80-IMAP/DMNA, Bosolucion Jetatural N2 335- G0-INAP | DNA, Lay
MARCO LEGAL (7): ] ) General de Salud J
[NOICES DE PERFURMANGE (8]
TNOIGADOR (Ba) HIDAD DE MEDIDA (Bb) | FUENTE (8c) [ RESPONSABLE (8d)
Donacion recepcionada M? de Donacionas Registro en el S1GA- ‘ Almacen | Of. Logistica
Logistica
B NORMAS (9)
Resolucion Jefawral N 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jaiatural M0 335 S0-INAP | DNA, Resolucion de Gontraloria N2 072-

gE-0G - Momas Tacnicas de Control Intemo para ol Area de Abastecimiento y Activos Filos (300-02)
= DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ==
INICID: Instituciones Publicas ylo Privadas ingresan Donacionas con Documanto de su represaentada, Comité de
Donaciones recepciona donacion de acusrdo a documento de angan (A), Comité da Donaciones verifica los materiales:
Fecha de vencimiento, marca, astado del bien, contabiliza de acuerdo a documento de donacion, Es i Conformae?, si 88 Mo,
Devueive a Institucion Privada o Publica por no estar de acuerdo a cantidad, unidad de medida y/o fecha de vencimiento
para su subsanacion (A Si es Si, Comité de Donaciones Elabora Acta de Conformidad da recepcion de donacion firman,
sallan, aperturan expedients de Donacién y derivan a Patrimeonic para la alaboracion de 1a Resolucion corespondientsa ¥
los blenes se quedan en Almacén en custodia temporal hasta fa firma de la Resolugién, Control Patrimonial recepciona
Expediants de donacion; revisa doCumentos y procede a elaboras proyecto de Resclucién y deriva a Jetatura de Logistica
para su revision, aprobacicn y dervacion a Asesoria Juridica, Jefatura de Logistica recepciona Expediente de donacian,
revisa documentos y  proyecto de Resolucion, revisd, aprueba y deriva a Aseeoria Juridica para su revision legal,
aprobacion y vieacitn (B), Asesoria Juridica racepciona Expediente e donacion, revisa documentos ¥ proyecto da
Hesolucion, Es ;Conforme?, Si es No, Devuelve a Of. de Logisfica para su modificacion (B), 51 es 5i, Aprueba, visa y deriva
a Direccion General para las firmas raspectivas, Direccion General recepciona Expediente de donacién, revisa documentos
v Resolucion, firma, selia ¥ dariva a Logistica, Jefatura de Logistica recepciona Expedients de donacion, Fesoluchin
firmada, sellada y derva a alrmacen General para la slaboracion de NEA y registro en al Sistema SiGA, Jefatura de
Almacén recepciona Expediane de donacidn, Resolucion firmada, sellada y derva a Kardista para la slaboracion da NEA Y
ragistro en el Sistema SiGA, Kardista recepciona Expedients de denacion y  Resolucion, ingresa datos en sstema SIGA
ganera MEA, imprima (04 originales) y deriva a Jefatura de Almacén para la firma respectiva. Jefatura de Almacén
recapciona Expedients de donacion, Resolusion y NEA (04 originates), revisa, firma y deriva & Jefatura de Logistica para la

firma respectiva, Jefatura de Logistica racepciona Expedients de donagcisn, Resolucion, NEA

(04 originales) reviea, firma y Aariva & Jelatura de Almacen para el ingreso 2 joe almacenes respectivos, Jefatura de
AlmMacen recepoiong Expedients da donacion, Resolucion, NEA {04 originales) entrega copia &l Comité de Donacién y
dariva una copia al Almacenisia para el ingreso a los almacenes respeclivos, Almacenista racapoiona copia de expediente,

Resolucian y MEA & ingresa hienes donados en las Tarjetas Bind Card. Coloca en los anagueles conforme a la rotacion y
gspera requerimienta del usuario para su distribucién. Fin |
ENTRADAS (11)
l‘_ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) [ FRECUENCIA (11c) [ TIPO (11d)
ingreso de Donacién iratiiuciones Privadas o Publicas | Mensual | Mecanizada
SALIDAS (12)
HOMBRE (12a) DESTING {12b) [ FRECUEMNCIA (12¢) TIPO {12d)
E Donacion Recepeionada Almacén | Mensual Mecanizada |
Donacion:. Modalidad del proceso tecnico de adquisicion que consiste en el raspaso
DEEINICIONES (13} yoluntario o sucesion de un bien de manara definitiva de una persona o entidad a otra, conla
finalidad de prestar apoyo ¥ satisfacer una necesidad,
_H_I‘:.’G1STHD$ (14} Libro de registro, softwara
| ANEXOS {15): Fluip grama

F-DHG-‘:{}DJ
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Anexo A-6

| codigo ne | 133000700033 I.
{Chdige del Procedimienta)

EICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

_ Pag.1de?
. ; 5 . G Coordinacion del
{1) Oficina /Diraccitn {2° nivel \ Oficina do Linglat {2) Oficina /Direccidn (de 37 ~
it ogistica : Equipo de
organizacional) nivel organizacional) Almacén
[w 3) Damrs;“ggmxgzﬁﬁmmm ‘ Recepcién de Productos Terminados(Vestuario Clinico y Muebles) N
(4) Objetivo del | Lograr la recepeion, disponibilidad, gestion y control de (5| Tiempo estimads afective de
Procadimiento: inventarios, seguridad y conservacion de bienes para durackon del progadimiento (horas,
tender las necesidades programadas, contingentes y dias meses)
- eventuales _1
() SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO i
N* UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
' Orden ACTIWIDAD TAREA LA TAREA
INICID: Liena Guia de entraga de productos terminados Oficina de Servicios Ganerales y
01 Recepecion (vastuario clinico o mustles) y remite a Almacén Mantenimianto (Costura wio
General ) Gerpinteria) TR
Recepciona guia da enfrega de productos terminados
o2 (vestuario clinico yia musbles), wverifica productos, Almacén Vanos {Almacenista)
f=ni=t | contabiliza de acverdoaguia .
Es ;Conforme?, B5i es Mo, Devuelve a Unidad
03 comespondiente por no estar de acuerdoe a Guia de Almacén Varios (Almacenista)
Eoeia | enlrega para su subsanacion e e LT P T LR o e
Si es 5i, fima y sella Guia de entrega, ingresa a las
o4 taretas Bind Card Coloca en log anaquelas conforme a Almacén Varios (Almacenista)
la rotacion vy deriva a Jefatura de Almacen Genaral
— | para la elaboracion de laNEA s
Pecibe Guia de entrega firmada, revisa, firma, deriva y
05 ordena a kardista la elaboracién de la NEA e ingraso al Jefatura de Almacén
| Operacidn Siglema SIGA : R i e
Recepciona Guia de entrega, ingresa datos al sistema y
06 genera NEA, imprime (5 originales) y deriva a Jofatura Amacen General (Kardista)
| de Almacén Generalparafima .| e e
Aecepciona NEA (5 onginales) y Guia de entrada, N
o7 ravisa, firma, sella y deriva a Jefatura de Logistica Jefatura de Almacen
wsagy | para fa firma- correspondiente. ) e R
Recepciona NEA (5 orginales) y Guia de enirada,
08 firmada, revisa firma, sella y deriva a Jefalura de Oficing de Logistica (Jefatura)
N Almacén para el tramite comespondiente
Recepciona NEA (5 ofiginales) y Guia da antrada,
09 fimnada v seflada, deriva y ordena al Kardista su Jefatura de Almacen
distribucién y archivo comespondiante

L?j Esladisticas del nimero de veces gue sa ha ejecutado el procedimiento &n cada mes, durante los Oiimos 12 meses (Se utiliza
n forma opcional): =
hes 1 Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mes5 | MesB | Mes7 Mes8 | Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

i
(34} Indicar las Mormas legales que reguian &l procedimianto y adjuntar copias
Referencia E Publicacidn Brave descripcion del Asunto
“Fesolucion Jefatural NE 335- 80-INAP |  ss.07.80 | Manual de Administracién de Almacenes para el Sector
T R —— e e e ST __ PoblicoMacional. ... =in
Resolucion Jefatural N? 118-80- Aprueba las Normas Generales del Sistema de
INAR/DNA 17-08-80 Abastecimiento
Resolucin de Contraloria N° 072-98-CG " iormas Técnicas de Control Intemo para el Areade
(300-02) 02-07-98 Abasiecimiento y Activos Fijos

a5} Anolaciones adicionales:
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Anexo A-6

| Cédige NF | 13.3.00.07.03 03-3 —I
{Cadige del Procedimiania)

FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 2 de 2

I s o i Lo . | Coordinacian del
m G‘FIFII‘L& Dirgceion (2° nivel Oficina de Logistica (2) Oficina a‘ﬂm_ac::ulfm {de 3 Equipo de
organizacional) nivel organizacional) Alnigedi

[ [3) Denominacion del Procedimiento
{Segun inventario):

Recapeicn de Productos Terminados{Vestuario Clinico y Muebles)

{4) Objetiva del | Lograr la recepeion, disponibilidad, gestion y control de (51 Tiempo estimado efectivo de
Procedimients; | inventarios, seguridad y consarvacion de bienes para duracion dal procedimianto (horas,
tender las necesidades programadas, contingentes ¥ dias mesas)
eventuales

&) SECUENGIA DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA |
Orden ACTIVIDAD TAREA LA TAREA
Kardista recepciona Nota de Entrada firmada, sellada
10 Entrega (05 copias) y Guia de Entrada, archiva y espera Almacén General (Kardista)
requerimiants de Usuario para su distribucidn - Fin _

— -
(7} Estadisticas del namaro de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los (Mimos 12 mesas (Se utiliza
n forma opcional): -

[ Mes1 | Mes2 Mes3 | Mes4 | Mes5 [ Mes6 | Mes7 MesalMesg Mes 10 | Mes 11 [ Mes 12

=
(36) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar coplas
Relerencia Egcha de Publicacion Breve descripeion del Asunto
Resolucitn Jefatural N° 335- 90-NAP | a5.07.90 T Manual de Administracion de Almacenes para el Sactor
M . : __ PiblicoMacional.. . LI
Besolucién Jefatural N® 118-80- Aprueba las Normas Generales del Sistema de

INAP/DNA 17-08-80 Abastecimiento
; Narmas Tacnicas de Control Interno para ¢ Area de

(300-02) 02-07-92 Abastecimiento y Activos Fijos
{37) Anciaciones adicionales: L S o B
Firma de Director Fecha

o Responsable

i |

M
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Anexo 9

Manual de Procedimientos

B
ey Version: 1.0

Ministerio de Salud Pag,. 1 de 1
PEr30Aa8 QUE SIE0IEmos Froesdt Ficha de DII-GI'iPCiﬁH de Procedimiento
[ Prosn (1) 13- Proceso Logistico Integrado / 13.3 - Aimacenamienta ]
I .
NOMBRE DEL Recepcion de Productos Terminades(Vestuario Clinico y FECHA (3): [ 27/02/07
PROCEDIMIENTO {2): Muebles) CODIGO (4): | 13.3.00.07.03.093

Lograr la recepcion, disponibilidad, gestion y control de inventarios, seguridad y consenvacion

PROPUSITO (5) da bienes para tender las necesidades programadas, contingentes y eventuales.
ALCAMNCE (B): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
: Aessiueion Jetalural N° 118-80-INAP/DNA, Fesolucion Jefatural N° 335- 90-INAP / DNA, Ley
MARCO LEGAL (7): General de Salud |
INDICES DE PERFORMANCE (8) ]
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8c) “RESPONSABLE (8d) |
Prendas y/'o muables M? Prandas elaborados Registro en el SIGA-Logistica | Almacen / Of. Logistica
elaborados
NORMAS (9)

Frasoiucion Jetatural M° 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jelatural N° 335- 90-INAP T OMA, Resolucion de Contraloria N® 072-
98-C - Mormas Técnicas de Conlrol Intama para el Area de Abastecimiento y Actives Fijos (300-02)
I = DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO: Personal de Costura yio Garpinteria llena Gula de entrega de productos terminados {vestuario clirico y/o muebla) y
ramite @ Almacen General, Almacenista recepciona guia de entrega de productos terminados (vestuaric clinico y/o
muebles), verifica productos, contabiliza de acuerdo a guia. Es ;Conforma?, 5i es No, Devuelve a Unidad correspondenta
por no estar de acuerdo a Guia de enfrega para su cubsanacién, Si es Si, firma y sella Guia de entrega, ingresa a las
tarjetas Bind Card Coloca en los anaguelss conforme a la rotacién y derva a Jotatura de Almacén General para la
alaboracian de la NEA, Jefatura de Almacén recibe Guia de enirega firmada, revisa, firma, deriva y ordena a kardista la
slaboracian de la MEA @ ingreso al Sistema S1GA, Kardista recepciona Guia de entraga, ingresa datos al sistema y genera
MEA, imprime (5 originales) y deriva a Jefatura de Almacén General para firma, Jefe de Almacén recepciona MNEA (5
originales) y Guia de entrada, revisa, firma, sallay deriva a Jefatura de Logistica para la firma correspondients, Jefe de
Logistica recepciona NEA (5 originales) y Guia de entrega firmada, revisa, firma, sella y deriva a Jelatura de Almacén para
gl tramita correspondienta, Jefe de Almacen recepciona NEA (5 originales) y Guia de entrega, firmada y sellada, derivay
ordena al Kardista su distibucidn y archivo cormespondients, Kardista recepciona Nota de Entrada firmada, sellada (05
coplas) y Guia de Entrega, archiva y espera requerimignto de usuario para su distribucitn - Fin

ENTRADAS (11}
i MOMBRE (11a) | FUENTE {11k} FRECUENCIA (11c) TIPFG {(11d)
Ingreso de Productos terminados | Areas de Costuray Carpinteria Mensual Mecanizada
= SALIDAS {12)
NOMBRE (12a) | DESTING {12k} FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Producios recepcionados | Almacén Mensual Mecanizada
DEFINICIONES (13): et meﬂdarmm da conversion de un bien gn oiros bienes, cuya finalidad es
T REGISTRDS (14): [l Libro de ragistre, software
AMEXOS (15): Flujoc grama

F-ORG-10.0

M
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FLUJOGRAN DEL PROCEDIMIENTE ADMINISTRATIVO

Hombre de la Unidad Drganica: Equipo de&imacen / Oficing de Logictica

Nombre el Procedimiento; Recepsion s Praductos Temmmades]Vestuana Clinig § Musbiee)
Tiempo de Dutacian:
Bas | Semanas | Meses |

{ificing e Senvcios Geaedaas

: : Wanas | risla) Jefat macén cen G st Jefe de Lozt
Mantenmiento (Costurs ylo Carpritna) Almaen Vanos (Armacersla) I3 de Almacén Rimacen General (Kardists) fe de Logistica

ki
Firma y sl Guia de T ————
snimeg ingresa alas PG e
il o | emita s, Fema, e
Celnea enlo P pondeaabadstale
Tam“m:' W doickndelalERs T
Hotaznh § 3t
. defatiry de Almacen Wimmﬁ__
oan Gronapunt o
wibceason del HEA )
i PecepsiosabEAS
¢ gt y B de ertnade
¢ oeviza, fima, 5o Geriead | J 3 1
E_Mﬂitl.ﬂg'ﬂﬁ peals Y | " Recepe bm;.Eil'S
L Fima somespondnt. .| ¢ cngndesyllade |
e - eninada, s teviss ||
-t EEESIRSEENE L SE— i e sy deivaa. 5|
s T Jefabury e Bhmiacen para i
[ ReepioalEA R | | ey cotezpandati |
i ougnaks|yGuade L B
£ prirady, femadayselida ! 1
! deehayortenzal Ladsn 4 —
- sudisvibuckin parchivo |
L J " Wudesrecepoionalots &
Eninads Fimads, seladalF
) oopiasa Guia e b, ey
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Ministerio de Salud
Personas que alendemas pEISONas

[Cogigone | 12.3.0007 03.03-44 |
(Cadiga del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 1 de 2
: T ; = 2 ; Coordinacian del
{1} Oficina /Direccion (27 nival - 7 {2) Oficina /Direccion (de 3° y
organizacional) Oficinade Logistica nivel organizacionai) ﬁ‘}m‘;ﬁf:
M ; == Getribucion de Material ferretero, impieza, Utiles de Oficina, Procesamienio |
(3) Denominacion del Procedimiento automético de datos, Material medico, Laboratorio y Rx no considerado en el
- {Sagn Inveryario) ) SISMED, productos terminados, Viveres secos y frescos
Lograr la recepcion, disponibilidad, gestion y controf
(4] Objetiva del |  de inventarios, sequridad y conservacion de bienes {8)Tiempo estimado efective de duracion
Procedimiento: para tender las necesidades programadas, del procadiméiento (horas, dias meases)
gontingentes y eventuales
(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO il
|
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
INICIO: Liena formulanic de Seficilud de  Matsrial
o Racapion ferretero, limpieza, Utiles de Oficina o matarial
procesamiento automatice de datos, material medico. Unidad Organica
o - | Laboratorio y Rx y envia a Almacen General | |
Recepciona formulario de  solicitud de matariales,
oz verilica requerimiento de acuerde a la programacidn del Almacan General (Kardista)
______ PAACensisistenaSIGA(R) L
03 i Programads y en existencia? Almacan General (Kardista)
Mo, Devuelve a umidad organica solichante para su S EEEs
04 tramite comespondiente o marca como faltante los Almacén General (Kardista)
- | materiales que no estan en existencia (A) N, :
Si. Registra formularic de selicitud en sistema SIGA
datos de la unidad orgdnica soliclante, descarga los
05 materiales ewistentes, valoriza y genera PECOSA, Almacén General (Kardista)
Operacidn realiza impresion (04 original) y deriva a Jefatura de
o  Almacén General para su firma, sello y autorizacion . - - i
Recibe formulario de solicitud y PECOSA valorizada,
Qe revisa, da VE B2, firma y deriva a Jefalura de Logistica Jéfe da Almacén
foees  para la firma respectiva _ [ =i
Recibe formulario de solicitud y PECOSA valorizada y
o7 firmada por Jefe de Almacen, ravisa, firma y deriva a Jefe de Logistica
- Jotalura de Almacén General para sudespache | s
Recibe formulario de solicitud y PECOSA valosizada
a8 firmada por Jefe de Logistica, deriva a Almacén Varios Jete de Almacén
b == yio Material Medico y ordena despacho al almacenisia

|7} Estadisticas del niimero de veces que sa ha sjecutado 8l

procadimianto en cada mes, durante los Ultimos 12 meses (Se utiliza

Oficina Ejecutiva de Planeamiente Estrategico

n forma opcional):
r[Mesi Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mes5 Masa] Mes7 | Mess | Mes 9 | Mesi10 | Mes 11 |Mes 12
{28} Indicar las Mormas legales que regulan el procedimienta y adjuntar copias
Relerencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Aesolucion Jefatural N° 335- Q0-INAP 350790 Manual de Administracion de Almacenes ssparael
DA T P _ L = Sector. Pobli Ak ST
Resolucion Jefatural N¥ 118-80- $7-08-80 Aprugba las Normas Generales del Sistema de
i A VSR . G .. .. E—
Resolucion de Contraloria N2 072-98-CG 02.07-G8 Normas Técnicas de Control Interno para el Area de
(300-02) [ — == _ Abastecimiento y Activos Fijos
(39) Anotacionss adicionales:
Firma de Director Fecha 2702007
o Responsable
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[Cadigo Ne | 13:3.00.07.08.03-4A | I

[Coedigo del Procedimisnio)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag 2de2
Z ; ’ g oo Coordinacion del
(1) Oficina /Direccidn (2° nival G . {2y Oficina /Direccion (de 3 :
organizacional) Oficna | dg:Logl e nivel organizacional) Eﬂ“mm de
LE acen i |

Distribucion de Matenal ferrelero, limpleza, Utiles de Oficina, Procesamiento
automatico de datos, Material medico, Laboratorio y Ax no considerada en &l
SISMED, productos terminados, Viveres secos y irascos

{3) Denominacion del Procedimiento
{Segun inventanio):

Lograr la recepcion, disponibilidad, gestidn y control da
{4) Objetivo del | inventarios, seguridad y conservacidn de bienes para {5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: | tender fas necesidades programadas, contingentes y duracion del procedimients (horas,
. _ gventuales dias meses)
5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
e ACTIVIDAD TAREA UNIDAD Onﬁ“rﬂz Q;.IE EJECUTA
Orden
09 Fecibe formularic de soliciiud y PECOSA valorizada y | Almacén Varios yfo Material Medice |
| ) firmada por los Jefes de Almacén y Logistiea | __ _____\mmacenista) |
Fealiza rebaja de las cantidades del material solicitado Almacén Varios yo Material Medico
10 en la tarjeta de control visible, ubica los materiales de (Almacenista)
_____ los anagueles y coloca los bienes en caja de despacho | ot s
1 Comunica a usuare telefdnicamente para Que se Almaceén Varios /o Material Medico
L acerquenarecogersuPECOSA. L _(Almacenista)
12 Usuano recepciona llamada y se dirige a Almacén Unidad Organica
P  Varios ylo Material Medico a recoger su PECOSA. ___ [ — _
Almacenerc entraga a usuano PECOSA y matariales,
quien chequea pedido, contabiliza y da conformidad | Almacén Varios yio Material Medico
13 Oparacion firnando la recepcicn. Almacensro envia la PECOSA al {Almacenista)
Jefe del Dpto. Oficing o Senvicio para la firma el
ST | solicitante I e e L T e,
Jefes de Unidades Orgdnicas recepcionan PECDSA
valorizada con fima de conformidad de recepcion,
14 revisa y ratifica firma de solicitants y recaba copia de Unidad Organica
PECOSA vy devuelve a Almacen Varios yfo Material
|Medica o e s
Almacenero  recepcionan PECOSA  valorizada con
15 firmas de conformidad de recepcién y soliciiante y | Almacen Varlos yio Material Medico
remitea a Almacén General para su  framite {Almacenista)
|| |comespondiente
Jefe de Almacen recepciona PEGOSA valorizada con
16 | Entrega fimas de conformidad de recepcion Yy solicitante, Jefe de Almacen
archiva: un onginal y remite un original 2 Patrimonio y
Economia para la respectiva conciliacién - FIN

|7 Estadisticas del nimero de veces que sa ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Glffimos 12 meses (Se ufiliza
n forma opcianal):
Mes1 | Masz | Mes3 | Mes4 | Mes5 | Mes6 | Mes7 | Mess l Mea 0 | Mes10 | Mes i1 | Mes 15\

(40) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas

Reterencia Facha de Publicacion Breve descripcidn del Asunto
“Besoluc "'.Eﬁ'iei’a_m?é]'i&'ﬁsfﬁiwm_"_"2;,:;;, " Manual de Administracién de Almacenes para el Sector
Y = i R PublicoMacional.
Besolucidn Jefatural N2 118-80- s Aprusha las Normas Generales dal Sistema de
INAP/DNA 17-08-80 Abastecimiento
“Resolucion de Contraloria N¢ 072-98-CG '_ue'm-sg """ “Normas Técnicas de Control interno para el Area de =

L 'y ey R — e S e e AR WA <A _Anhastecimiento v Activos Flios B
(41} Anctacionas adicionales: =

Firma de Director I Fecha 2702107 !
o Responsable ===
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Anexo 9
L4 Manual de Procedimientos
h Version @ 1.0
Ministerio de Salusd Pag. 1del
Pergnnas gue AEENOEINGS BEFSHY Ficha de Descripcion de Procedimlents
Proceso (113 - Proceso Logistico Integrado / 13.3 - Almacenamiento
Distribucién de Matenial ferratere, limpieza, Utiles de FECHA (3): 27/02/07
NOMBRE DEL Officing, Procesamiento automético de datos, Material

PROCEDIMIENTC (2): | medico, Laboratorio y Ax no gonsiderado en sl SISMED, CODIGO (4): | 13.5.00.07 03.03-48
productas terminados, Viveras secos y frescos

PROPASITO (5): Loarar la recepcion, disponibliidad, gestian y control de inventarios, seguridad y conservacion de
{5 bienes para tender las necesidades programadas, contingantes y aventuales.
ALCAMCE (8): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
= i ©118-80-INAP/DNA, i E335- A A
MARCO LEGAL (7): Besclucion Jetatural N2 118-BO-INAP gr;i:af:?:ggﬁlnd Jefatural N° 335- 90-INAP / DNA, Ley
B [NDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (85 FUENTE (8c) | RESPONSABLE (Bd)
PECOSA atendida N° de PECOSAS Registro en el SIGA-Logistica |  Almacen / Of. Logistica
NORMAS (2

| Resclucidn Jefatural N° 118-B0-INAP/DNA, Resolucion Jetatural NT 335- 90-INAP [ DNA, Hesolugcien de Contraloria NP 072-
08-CG - Mormas Técnicas de Gontrol Inlerna para &l Area de Abastecimiante y Activos Fijos (300-02)
il DESCRIFCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

JNICIO: Usuaro llena formulario de Solicitud de Matarial ferretero, impisza, Otiles de Oficina ¢ materal procesamianto
automatico de datos, material medico, Laboratorio Rx y envia a Almacén General, Kardista recepeiona formulario da
solicitud de materiales, verifica requerimiento de acuerdo a la programacion del PAAC en el sistema SIGA (A)
; Programado y &n existencia?, Sl es No, Devuslve a unidad organica solicitante para su tramile correspondiente o marca
como faliante los materialas que no astan an existencia (A), s es Si, Registra tormulario de solicitud en sistema SIGA datos
de la unidad organica soficitante, descarga los matariales existentes, valoriza y genera PECOSA, realiza impresion (04
original) y deriva a Jefatura de Almacén General para su firma, sello y autorizacion, Jafe de Almaceén recibe formulario de
solicitud y PECOSA valorizada, revisa, da v B9, firma y deriva a Jefatura de Logistica para la firma respectiva, Jefe de
Logistica recibe formulano de solicitud y PECOSA valorizada v firmada por Jefe de Almaceén, revisa, firma y deriva a
Jefatura de Almacén General para su despacho, Jefe de Almacén recibe formulario de solicitud PECOSA valorizada
firmada por Jefe de Loglstica, deriva a Almacen Varios yio Material Madico y ordena despacho al almacenista, Almacenisia
racibe formulario de solicitud y PECOSA valorizada y firmada por los Jetes de Almacén y Logistica, Realiza rebaja de las
cantidades del material solicitado an la tarjeta de Bind Card, ubica los materiales de los anagueles y coloca los bienes en
caja da despacho, Comunica a usuario telefonicaments para gue se acerquen a recogar su PECOSA, Usuario recepciona
lamada v se dirige a Almacén Varies y/o Material Medico a recoger su PECOSA, Almacenero antrega a usuaric PECOSA ¥
materiales, gquien chequea pedide, contabiliza y da conformidad firmando la recapcion. Almacensam anvia la PECOSA al
Jale dal Dpto. Oficing o Servicio para la firma del sniicitante, Jefes de Unidades Orgéanicas recepeionan PECOSA valorizada
con firma de conformidad de recepeion, revisa y ratifica firma de solicitanta ¥ recaba copia de PEGOSA y devuelve a
Almacén Varios yo Materlal Medico, Almacenaro recepcionan PECOSA valorizada con firmas de conformidad de recepcitn
y solicitanta y remite a Almacén General para su tramite correspondients, Jefe de Almacén recepciona PECOSA valorizada
con firmas de conformidad de recepeion y solicitante, archiva un original y remite un original a Patrimonio y Economia para
la respactiva conciliackon - FiN

ENTHADAS (11) L
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENGCIA(11g) | 1IPO (11d)
Soliciud de Materiales Unidades Organicas | Mensual | Mecanizada
SALIDAS (12)
NOMBRE (123) DESTINO (12b) [ FRECUENCIA(izc) |  TIPO(12d)
| PECOSA firmada y entregada Unidades organicas | Mensual [ Mecanizada

BIND CARD: Controla en unidades fisicas el movimiento y saldo de cada bien almacenade y su
finalidad es efectuar & control fisico de los productos almacenados en forma inmadiata, Es.de

DEFINICIONES (13): uso exclusive del almacenerc (guarda almacén) y debe colocarse en el Tablero de
|dentificacidn respectivo —

REGISTROS (14): Libro da registro, sottware

ANEXOS (15): Flujo grama

F-ORG-10.0

EM#
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMIKISTRATIVO

Mombre de Ia Untidad Organica: Equips de Almaten | Cicina de Logistica )
Hombre del Procediniientn: Distribiscase de Matansl femetoro, impleza, Lkies de Ciicina, Procesammenio autamitice da datas, Matenial
madics, Laborstons y Ra ne considersda en ol SISWED, productas terrninadog, Yieres secos ¥ fess

Tiempo de Duracion:
[Hare Semanas Masas |
; Mrmanes Vanos yio Matenal
f I {ard (] | :
Unidatdes Organicas [Jefe) Aimacen Gaveal (Kardies) Jele g2 Almacen Medico (Almacenisia) Jofe de Lomstica
=) .
ek P e Sokciad de Muleidl |
Veantorn, lmpbes . Unbes o CFicini &
meid i i $
| dunca bubiid oo, |_shotabani |$H|!
L a4 Al Gl
Fircie Hammssri de
weliciud § FECOSH,
| vazrzaday Famada por Jeke|
| e imacen e firhay
- et ekt e Al |
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Anexo A -8B

Céclign N° 13.3.00.07.03.03-48

(Cédigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag.1de 2
[ - S ) o = Coordinacion del
{1 Oficina /Direccidn (27 nivel e - (2 Oficina /Direccion (de 3° ;
organizacional) AR L soamt nivel organizacional) Eﬂﬂlﬁﬁf: J

(3) Dﬂ"“:“s";:gf;‘ ! ';'ggﬁd"“'m Distribucién de Medicinas y Material medico (SISMED)
{4y Objetivo del | Lograr la recepcion, disponibilidad, gastion y controd (5 Tiempo estimado efective de duracion
Procedimiento; | de inventarios, sequridad y conservacion de bienes del procedimiento (horas, dias Meses)
para tender las necesidades programadas,
contingantes y eventuales
|6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

[ UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden | ACTIVIDAD TAREA LA TAREA
INIGIO: Liena formulario de Solicitud de Medicinas y
01 Recepcion Material Medico consolidado del consumo del mes y Provesdor
| | " |envisaAmacénGeneral  ___________

s Recepciona formularic de solictud de Medicina y T Almacen General (Kardista)
Material Medico consolidado dei consumo del mes - : —

Hegistra formulario de solicitud en sislerna SIGA datos ) =
de la unidad organica solicitante, descarga los
03 medicings y material medico existentes, vajoriza v Almacen General (Kardista)
genera PECOSA, realiza impresidn (04 original) vy
deriva a Jefatura de Almacén General para su firma y
sallo
Recibe formulario de solicitud y PECOSA (04 originaies)
04 valorizada, revisa, firma y deriva a Jefalra de Jefe de Almacén
| Operagion | Logistica para la firma jogpectas. - o oo o L
Recibe formulario de solicitud y PECOSA (04 originales)
05 valorizada y firmada por Jete de Almacén, revisa, firma Jefe de Logistica
y deriva a Jefatura de Almaceén General para su tramite
_____ = |respective’
Recibe formutario de solicitud y PECOSA (04 originalas)
08 valorizada firmada por Jete de Logistica, deriva, ardena Jefe de Almacén
a Kardista recabar firma de Farmacia

Aedibe lormulario de solicitud y PECOSA {04 ariginales) |
a7 valorizada v firmada por los Jeles de Almacen y Almacén Genaral (Kardista)
Logistica y deriva a Farmacia para la firma respectiva

|7} Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado &l procedimianto en cada mes, durante los Ultimos 12 mesas (Se utiliza
Fn forma opclonal): ;
Mes 1 l o [ oed | Mesa | MesB | Mes6 | Mes7 | Mes® | Mes 8 | Mes10 | Mes 11 Tes 12]

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

Referancia Fe Publicacion Brav ri | A

Besolucion Jelatural N 335- 90-INAP | 50780 Manual de Administracion de Almacenes para al
] - N ——— _sonior Prblico Macional.
Resolucion Jefatural N® 118-80- 17.08-80 Aprueba las Normas Generales del Sistema de
INAFONA. B — S lbeswewnelie. Rt e
Besalucion Ministerial N* 1753-2002- Aprueba Directiva del Sistema Integrado de

SADM 151102 Suministro de Medicamentos e Insumos Medico-

CuiirGrgicos - SISMED

“Resolucion de Contraloria N? 072-88-CG “pa.07-88  MNormas Técnicas de Control inlemo para el Areade
B —— _ Abastecimientoy ActivosFljos
{43) hhclaciones adicionales: ESTa
Firma de Director Fecha

o Responsable a7N2I0T

ﬁ
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Anexo A-6
[CodigoNe_| 1330007030348 ]
{Cadige del Procadimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
) Fag. 2 de 2
(1) Oficina /Direccién (2° nivel b (2} Oficina /Direccién (de 3° C“"E’dqﬁﬁ‘;'; el
organizacional) nivel organizacional) Almacén 1
:3} “"““}“Bﬂsﬁn‘“[' o Z'r?g;’d““'ﬂ“*“ Distribucion de Medicinas y Material medico (SISMED) |
{4 Objetivo del | Lograr la recepcion, disponibifidad, gestian y control de {SyTiempo estimado efactivo da
Procedimients: | inventarios, seguridad y conservacion de bienas para duracion del procadimiento (horas,
tender las necesidades programadas, confingemas y dias mesas)
aventuales
(5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
T Fecibs formularnio de solicitud y PECOSA (04 originales)
08 Operacion valorizada, firmada por los Jefes de Almacen y Jefe de Farmacia
Logistica, ravisa, firma, archiva 01 original y derva a
b AmecenGeneal b - mass EE
Recibe formulario de solicitud y PECOSA (03 priginales)
09 Entrega valorizada y firmada, archiva un original y deriva 01 Jata da Almacen
original a Patfimonio y 1a Cicina de Economia para la
conclliacion - Fin [

7 Estadisticas del nimero de veces que se ha sjecutado sl procadimiento en cada mes, durante los Gimos 12 meses (Se utiliza
n forma opcional):
Mes1 | Mes2 | ies3 | Mesd | Mes5 | Mes6 | Mes7 | MesB | Mes @ [ Mes10 | Mes 11 |Mes j

(4] indicar Ias Normas legales qué regulan &l procedimiento y adjuntar copias

Rot . Fecha d Publicacion ) :
“Resolucion Jefatural N° 335- 90-INAP |, o507-90 iianual de Administacion de Almacenas para &l Sector

Aprueba las Normas Generales del Sistemna de
INAP/DNA 17-08-80 Abastecimiento

' T Aprueba Directiv. 2 dal Sistema Integrado de Suministro
SADM 15-11-02 de Medicamentos & Insumos Médico-Quinirgicos -
SISMED

e T ¥ o T Normas Técnicas de Control Interno para el Area de
02-07-08 Abastecimiento y Activos Fijes

Resolucién de Contraloria N# 072-88-CG
{300-02)
{45) Anolaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable

Eﬂﬁ
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Anexo 9
- Manual de Procedimientos
n Vargion : 1.0
Ministerio de Salud Pag.1de 1
s Ficha de Descripcién de Procedimiento
Fracesn (1) 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.3 - Almacenamiento ]
NOMBRE DEL ST o : : 5y | -FECHALE 27/02/07
PROCEDIMIENTO (2): Distribiueion de Medicinas y Material medico (SISMED) CODIGO (4). | 1330007030348
PROPASITO (5): Lograr la recepcion, disponibilidad, gestion y Gontrol de nventanios, segundad y conservacion de
R o) bienes para tender las necesidades programadas, contingentes y eventuales.
ALCAMCE (6): Departamentos, Oficinas y Senvicios da la Institucion
_ Besoiucion Jefatural Me 116-80-INAP/DNA, Resalucion Jefatural N* 335- 80-INAF / DNA,
MARCO LEGAL (7}: Hesolucion Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8) —
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) AESPONSABLE (8d)
PECOSA atendida NF de PECOSAS Ragistro en el SIGA- Almacén / Of, Logistica
Logistica
MORMAS (2)

Fesoluaien Jafatural NP 118-B0-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N° 335- B0-INAP / DNA, Resolucién de Contraloria N2 072
08.CG- Mormas Técnicas de Control Intemo para el Area de Abastecimiento y Actives Fijos (300-02)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO: Joia de Farmacia llena formulanio de Solicitud de Madicinas y Material Medico consolidado del consumo del mes y
envia a Almacén Genersl, Kardista recepciona formulario de solicitud de Medicina y Material Medico consolidado del
sonsumao del mes, Registra formulanio de solicitud en sistema SIGA datos de la unidad orgdnica solicitante, descarga los
madicinas y material medico existentes, valoriza y genera PECOSA, realiza impresion (04 original) y deriva a Jefatura de
Almacén General para su firma y sello, Jefatura de Almacén recibe formulario de solicitud y PECOSA (04 originales)
valorizada, revisa, firma v deriva a Jefatura de Logistica para la firma respectiva, Jefe da Logistica racibe formulario de
solicitud y PECOSA (04 originales) valorizada y firmada por Jefe de Almacén, revisa, firma y deriva a Jetatura de Almacén
General para su ramite respectivo, Jefe de Almacén recibe formulario de solictud y PEGOSA (04 criginales) valorizada
firmada por Jofe de Logistica, deriva, ordena a Kardista recabar firma de Farmacia, Kardista recibe formulario de soficitud y
FECOSA (04 orginales) valorizada y firmada por los Jefas de Almacén y Logistica y deriva a Farmacia para la fima
respectiva, Jefe de Farmacia recibe formulario de solicitud y PECOSA (04 originales) valorizada, firmada por los Jetes de
Almacén y Logistica, revisa, firma, archiva 01 original y deriva a Almacén Genaral, Jete de Almacén recibe formulario de
solicitud y PECOSA (03 originales) valarizada y firmada, archiva un original y deriva 01 original a Pafrimanio v |a Oficina de
Economia para la conciliacién - Fin

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (112) | TIPC (11d)
Soliciud de Materales Unidades Orgénicas Mensual | Mecanizada |
SALIDAS (12)
MOMBRE (12a) DESTING [12b) FRECUENCIA (120) | TIFO (12d)
PECOSA firmada y entregada | Unidades orgdnicas Mensual |  Mecanizada
BIND CARD: Controla en unidades lisicas el movimienta y saldo de cada bien almacenado y
DEFINICIONES (13): su finalidad es efectuar el control fisico de los productos almacenados en forma inmediata, ES

de uso exclusive del almacenero (guarda almacén) y debe colocarse en el Tablero de
|dentificacion respective
REGISTROS {14} Libro de registro, software
| ANEXOS (15): Fluje grama

F-ORG-10.0
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINSTRATIVO

Nomhbre de la Unidad Organica: Almacen General  Oficina de Logistica
Solicitud de Medicinas y Material medica (SISMED)

Haombre del Procedimiento:

Tiempo de Duracion:
Dias Semanas Meses |
Unidad Qrganica (F amacia) Almacen General (Kardista) Jefe de Almacen Jefe de Logistica
Lheeia Foemmesiatia de Sclichd de Mediiinas
Mt e o & [ ecepeons fomac de sobid
comsimd M My v 4 Almacen deblediina s Mol Mo
ol posmoiins| ||
B i ao et . sobind PECOSAI
Mugtﬂm. - amada por el dé i
destagalos medis § L pmacen, tevisa fimay 1L
vakeza geodsh PECOSE, i S g P Gesdprasuiamile i
L reaiizximprecion (4 odginal)y : mlw.---- 4 E i
dediya & defifura de Almaen T— s
General para sy fimag el e = e ,(
= " echeiomitin ¢
¢ sohichad yPECOSA (4
T oigndesvioinada || |
L Fmada por e de
£ ¢ Logstos, Skt codena &
== i Kanfista ressbar fmade |
‘ Faimasia
| yPECOSADoignikes) - A
| valorzads fomadaporks g | iooeif]
- | s s imonglogsiny
i { duriva a Famaciapanalafivma, |
| Fpcibe formulanio de solichad | 1 resgattivi i
| yPECOSA (0 crignabs) | - gt
| wiormeda fmadapatlos |23 P
- ¢ Jefes e Bimaomnylogotea, | [ i
jestsa fama, arokiva Ol cegnd ¢ sy S e es
D yderiva s flmacen Gererad | |3 | Plncibe Fumdatio e soficitud’
' L i JPECOSA[ egnakis] |
- ¢ alorad gfimada stk
S | g uncrginalydorva lasignad sl
¢ PammonicyleOicna s
! Exonomia parala conelaciin
- -.__'_ ..-"'E.'- =
! FH !

e ——————————— ————————————————
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N2
(Dejar en blanca)
| PROCESO/SUBPROCESO | 13- Proceso Loglstico Integrado / 13.4 Distribucién y prestacion [
f) OFICINADIRECCION | Direccitn Ejecutiva de Administracion
{2* Mivel organizacional)
(2) OFECINN’D!HEFEIGN \ Oficina de Logistica ( Equipo de Centrol Patrimanial
(3° nivel organizacional) . )
[ [ p Procedimiento . Raatitidal Hiai
N® Codigo del Denominacion esu Usuario
Orden | Procedimiento Ve dsugx;";"m Procedimiento Producto @) Legal
(3) (4) (5) (6) () (9)
R e 1 Tomade
Inventario Fisico
: de Activos Fijos,
; Borlormecion Je Bienes No | Inventario Realizado ‘jgfl' £ Dp}:' NG
01 13.4.00.07.03.04-1 Comisién de Depreciables y < kit S:!rr':'aiﬁ :@ N/D
Inventatio : 2
Existencias
Figicas do
1 Ameesn |
Procedimignic :
: Resolucion i MG
ici ] de ; i Logistica /
02 | 12.40007.0304.2 ?ﬂgiu:sﬁ;?f:‘: pgra bﬂ”?a ¢ Directoral de Baja e it N/D
| — | mobilaria_ e, ) e
! _ e 18
hota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA, 27 — Febrero - 2007 FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-0ORG-03.1 J

M
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[ [Codiga | 13400 07.08.04-1 |

{Codign del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 1de5

Coordinacion del |

{1) Oficina /Cireccion (27 nivel i z {2) Oficina /Direccidn {de 3" ; |
‘organizay:ional] Oficina de Logistica nivel arganizacional) E““#;:ﬁ‘i:ﬂ?_.gtm'
{3) Denominacién del Procedimianto l Tara da Invertans Fisico de Activos Fijos, Bienes No Depresiables y 1
Il {Segun inventario}: Existencias Fisicas de Almacén
{4) Objetiva del | Lograr la disponibilidad de uso y pasesion de bienes (&)Tiempo estimado elactivo de duragion
Procadimiento: y prestacion de servicios por los usuanos dal procedimiento (horas, dias meses)
[6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO _ -
N® UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
| Orden | ACTIVIDAD TAREA LA TAREA

NICIO. DEA propone 4 la Direccion General
on | constitucion de Comision de Inventario __________L
Director General recepciona propussta, ravisa, apruaba T
% 'y emite Resolucion Directoral y dervaaDEA . N
DEA recepeiona Resolucién Directoral de conformacion
03 de Comision de Inventario y envia copia fedateada a
557 e Y =
Sacratara recepciona Copia de Resolucion Directoral
04 de conformacion de Comisidn de Inventario, registra Y
— |defivaaJefedelogistica
Jefe de Logistica recepciona copia de Resolucion
a5 Directoral de conformagién de Comigion de Inventario y Jefe de Loglstica
deriva & Equipo de Gontrol Palrimonial -

Direccion Ejecutiva de Administracion

Ciperacion Responsable de Control Patrimonial recepciona copia. -
da A. D. de conformacién de Comisién de Inveniaro,
O actia de acuerdo a norma (Elabora Directiva de toma Equipo de Control Patrimonial
de Inventarios, cronograma de trabajo) y entrega copia
S0  de Manual para la administracion de bienes estalales.
o7 Healiza ocapacitacion y entrega matenal a los
integrantes de la Comision de Inventardios
integrantes de Comision de Inventanos reciben
capacitacion, matarial |y  reportes da bienes
o8 patrimoniales de la Institucion y se dirlgan a las Comision de Inventarios
diferentes unidades orgdnicas del Hospital para ia toma
de inventanos

Equipo de Contrel Patdmenial

(7} Estadisticas del numera da veces que se ha sjecutado el procedimiento en cada mes, durante los afimos 12 meses (Se utiliza
pn forma opcional): = )
‘ Mes? | Mes2 | Mos3 | Mas4 | Mes5 | Mes6 | Mes? [ Mes8 | Mas 8 | Mes10 Mes 11 [ Mes 12

1
(46) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
Aeferencia F Publicacion B descrpcion de nto
Resolucion Jefatural N2 335- 90-INAP/ ZE07-80 “Manual de Administracion de Almacenes para el
DMNA e e pae e _Sactor Publico Macional,
Resolucian Jefatural N2 118-80- 17-08-80 Aprueba las Normas Generalas del Sistema de
ANAPONA et ... — s
ecreto Supramao ME 154-2001-EF 18-07-2001 —_ Administracién de los bienes deleslada
Resolucion de Contraloria N' 072-88-CG 02-07-58 Normas Técnicas de Control Interno para el Area de
o =0 M _ Mbastecimientoy ActivosFijos
Resolucion N¢ 039-98-5BN ' 20-03-28 Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.
(@7) Apoiaciones adiclonebes: e A N = =
Firma de Director Fecha
o Responsable I 27/02/07

ﬁ
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[Codigone | 13.4.0007 m.m-q
{Cédinn del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 2 de 5‘|
= : e A > . Guoordinacion del
(1) Oficina /MDireccidn (2 nivel it - (2) Oficina /Direccidn (de 3°
organizacional) Oficina de Logistica nivel organizacional) E.qug;-il ;::I:m ﬁ?ar;tml

{3} Denominacién del Pracedimiantd ~ Toma de Inventario Fisico de Activos Fijos, Bienes Mo Depresiables y =
{S:agl.[]n invantarnio): Existencias Figicas de Almacen

Lograr la disponibilidad de 1so v posesion de bienas

(4) Otijetivo del (51Tiampo estimado sfective de duracién
Procedimiento: ] y prestacion de servicios por los usuarios del procedimiento (horas, dias meses)
I
&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
[ UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden | ACTIVIDAD TAREA LA TAREA
Responsables de Oficinas, Departamentos y Sarvicios g i ;
08 decepcionan a la Comision de Inventarios y brindan Diferentes Unidades Orgdnicas del

facilidades para la toma de invetarios .

Integranies de Comisiin de Inventanics realizan
invertario verificando en situ cada uno de los blenes
oxistentas; constatdndolo, contdndolo, midiéndolo,
10 pesandolo, calificando su Usa ¥ astado de consenvaciin
actual de extremo a extramo  de las - Oficinas,
Departamentos y Servicics de acuardo al reporte del
inverdarcamerior o ———— s Ny
2 Bienas Conforme?, si es Mo, Comunica 8 responsable
L5 Oparacion de Oficina, Dpfo. o Servicio el faltante para la bisqueda
|osustentorespective e e ]
Hesponsables de Oficinas, Dpto. o Servicios toman )
12 l::u:gcﬂh-nianm, ubica o sustenta el bien fattante e informa Diferentes Unidades Organicas del

Diferontes Unidadas Organicas dal
Hospitalintegrantes de Comite

Hospitaintegrantes de Comité

a los integrantes de la Gomision de inventarios (A) | i s
S es Si, Integrantes de Comision de inventario dan por |
concluida la verficacion fisica dé los bienes existentas,
levantan y firman el acta parcial de verificacion fisica de : 2
13 bienes que servird para sustentar al final de la D'ﬁgﬁ;ﬁnﬁﬁxéggaﬁmm

verificacion fisica de la entidad y entregan el repone al

responsable de la Comision para el ingreso al Sisterma
SIGA

E"‘; Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento n cada mes, durante los Oitimos 12 meses (Se utiliza
n forma opcional):
l Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mes# | Mes5 | Mes® | Mes7 | Mes8 Mes 9 | Mesi0 | Mes 11 | Mes 12

| | | 1 |

(48) Indicar las Monmas legaies gue reguian el procadimiento y adjuntai copias

Referancia Fecha de Publicacian Breve descripcion del Asunto

Resolucion Jefatural N° 335- 90-INAP | ——35G790  Manual de Administracion de Aimacenes para el
ONA oo i . SeclrPiblico Nacional. U —
Resolucion Jefatural N® 118-80- 17-08-80 Aprueba las Normas Generales del Sistema de
RETRIIR = oo e i DR TOIOIR ... e :
Decreto Supremo N 154-2001-EF . 18-07-2000 _Administracién de los bienes delestado
Resolucion de Contraloria N¢ 072-98-CG 02-07-98 Normas Técnicas de Control Intemo para el Area de
5 s R ... Lo.c.c. L S
Aesolucion N¥ 039-98-SBN 29-03-98 Reglamento para el inventario Nacional de Bienes

Muebles del Estado.

Firma de Director Fecha
o Responsable

270207
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Eﬂgﬁgg Ne | 13.4.00.07.03.041 |

[(Cowdino del Procedimianto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
P4g. 3de 5
[ ; : I o e Coordinacion dal
{1 Oficina /Direccion (2° e i : {2 Oficina /Direccion {(de 3° ;

organizacional) Oficina. de Logisfica nivel organizacional) EﬂUépﬂt:ﬁﬁﬂEg:hﬂl

{3) Denominacién del Procedimiento l Toma de Inventario Fisico de Activos Fijos, Bianes No Depresiables y i |
(Segun inventario). Existenciss Fisicas de Almacén

{4) Objetivo del | Lograr la disponibilidad de uso y posesiin de bienes .
Procedimignto: y prastacidn de serviclos por fos usuarios

) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

nN° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA |
Orden | ACTIVIDAD TAREA LA TAREA
Responsables de Comision de Inventarios Ingresan
reporte al Sistema SIGA Procesa la. informacion e
14 imprimen reportes (2 juegos) para la firma de Comisian de Invenarios
conlormidad por los responsables de las unidades
‘orgénicas de laInstitucion (A) e
Responsables de Unidades Orgdnicas de la Instilucion
recepcionan reportes (2 juegos), verifican, apruaba, Diferentes Unidades Organicas del
firman en sefial de conformidad  y derivan a Comigidn Hospital\Jefes

oo i (delnvertarios et S R— =
Responsables de Comisidn de Inventarios recapcionan

reportes firmados, Ingresan al Sistema SIGA, consolida
1a informacién, codifican por grupe genérico, clase y tipo
Operacion de acuerdo al catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado | valoriza cada uno de los bienes en base al| Diferentes Unidades Organicas del
importe monetario que figura en los documentos Hospital/integrantes de Comite
fuertes de ingreso por almacen o tasacién an cago de
no exietir documentos, clasifican los bienes por cuentas
contables para la conciliacion de los saldos an los
_____ = registoscontables. [ —
Elaboracien de Informe final que deberd comtener. Los

blenes en uso  Institucional, bienes que no S
encuentran en uso, bienes prestados a oS Diferantes Unidades Crganicas dal
ofganismos que deben ser recuperados, bDienss en Hospital/integrantes da Comitd
proceso de transferencia, relacién de bienes perdidos
por negligencia y/o robo, ALE

{5yTiempo estimado atactivo de duracion
del procedimiento (horas, dias meses)

16

17

L?_} Estadisticas del numero de veces que e ha ejecutado &l procedimienta n cada mes, durants 103 ditimos 12 meses (Se utiliza
n forma opeicnal):
Mas1 | Mes2 | Mes3 | Mes4 | Mes5 | Mes6 [ Mes7 | MesB | Mes 3 | Mes10 Mes 11 | Mes 12

| | ] |

e = |
(50 Indicar las Normas legales gue reguian & procedimiento y adjuntar coplas

{arencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Resolucion Jetatural N@ 335- 90-INAP | —peg780  Manual de Administracion de Aimacenes para ol
DR =  &ectorPoblicoNacienal. e
Resolucién Jefatural N2 118-80- $7.08-80 Aprueba las Normas Generales del Sistema de
INAP/DNA R TS ;.. SR, ... 6 -
Degretn Supremo N? 154-2001-EF ig07-2001 _ Administracion de los bienes.delestado
Resclucion de Contraloria N° 072-28-CG 02-07-98 Normas Técnicas de Contral Inlemo para el Area de
oy ~ Abastecimientoy Activos Fijos
Resolucién N? 039-38-SBN 29-03-98 Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.
{51) Anotaciones adicionales: e RN e e :
Firma de Director Fecha

o Responsable J ‘ 27102107
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[codigone | 13.400.0703:04-1 |
(Gédigo det Procedimisnta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pig. 4da b
Coordinacidn del
Equipo de Goritrol

Patrimonial

{1} Oficina /Diraccian (2 nivel | i ; {2) Oficina /Direceion (de 3°
organizacional) Dhicina; de-Loglsica nivel organizacional)

d

{3) Danominacién del Procedimiento Toma de Inventano Fisico de Activos Fijos, Bienes No Dapresiables y
{Segun inventarial: Existencias Fisicas de Almacén

{4) Objetivo del | Lograr la disponibilidad de uso y posesion de bienes (51 Tiempo estimade efectivo de duracion
Procedimisnto: y prestacién de sarvicios por los UsUAarnas del procedimiento (horas, dias MESEs)

(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO }
Ne UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA

_Orden | ACTIVIDAD TAREA _ LA TAREA

relacien de mienes de procedencia desconocida y

relacion de funcionarios responsable  def  informe

17 realizado y deriva a Control Patrimonial adjuntando 108

anillados (3 ejemplares) del inventaric por cuentas

Responsables de Gontrol  Patrimonial recapcionan

informa final y los anillados (3 ejemplares) del inventario

Diferentes Unidades Organicas del
Hospitalintegrantes de Comité

18 por cuentas contables, ravisa, firma y derva a Oficina Equipo de Control Patrimonial
: \delogistica e S racsrpm o N
Responsable de Logistica recepciona informe final ¥ los
19 Operacitn anillados (3 ejemplares) dal inventano por cuantas Oficina de Logistica

contables, reviza, firma y deriva a Direccién Ejecutiva
| de Administracion
Respansable de DEA recepciona informe final los

anillades (3 sjemplares) del inventaro por cuentas
a0 contables, tevisa, fima y derva un (1) ejemplar a
Oficina de Economia para conciliacion con los librns
contables v un (1) ejemplar a ta SBN y un (1) ejemplar a
| Oficina de Logistica para el archivo correspondiente |
Responsable de Economia recepeiona un {1 ) ejemplar
21 del Invertario fisico de Bienes y realiza las acciones Oficina de Economia
corespondientes

Direccién Ejecutiva de Administracion

7l Estadisticas ¢el numero de veces que se ha ejecutade gl procedimiento en cada mes, durante fos ltimos 12 mesas (Se utiliza
Een forma opcional):

MocT T Mes2 [ Mes3 | Mesd | Mes5 | Mes6 | Mes7 | Mes8 | Mes 8 [ Mes10 | Mes 11 Mes 12 |

1
" ]
EEL} Indicar las Mormas legales que regutan el procedimients y adjuntar copias

Reterencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Resolucion Jefatural Ne 335- 0-INAP | 556700 Manual g8 Administracion de Almacenes para el -
DHA . e . SectorPoblicoMaciomal, .
Resolucian Jefatural N® 118-80- 17-08-80 Aprueba las Normas Generales del Sisterna de
INAP/DNA I S ... —.Lc.ioc R e
Decreto Supremo N° 154-2001-EF ~{B-o7-2001 ___ Adminisiracion de los bienss delfestado.
Resolucion de Contraloria N® 072-28-CG n2-07-98 Mormas Tecnicas da Cantrol Interno para el Area de
B, e -  Abastecimiento y Activos Fijes o
Resolucion Ne 038-98-5BN 20-03-98 Reglamento para el inventario Nacional de Bienes :

Musbles del Estado,

R e [ i
Firma de Director Fecha
o Responsable 2FI0207

M
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Anexo A -6

| [codigoN? | 13400070304 - |

{Cadigo del Progedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pdg.5de 5
= S - = ) Coordinacion del
(1) Oficina /Direccion (2° nivel - (2) Dficina Direccidn (de 3° :
organizacional) Onicina, de Logistica nivel organizacional) Eq“;‘;om?_r";g%?aﬁ“m'
\_ {3) Denominacitn del Procedimiento Tama de Inventanc Fisico de Actives Fijos, Bienes Mo Depresiables y =
(Sagun imventario). Existencias Fisicas de Aimacen
{4) Objetivo del | Lograrla digponibllidad de uso y posesion da bienes (51 Tiempo estimado efective de duracion
Procedimiento: | y prestacion de servicics por los LSUAM0S del procedimiento (horas, dias meses)
|6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO u
[ N UNIDAD DRGANICA QUE EJECUTA
Orden | ACTIVIDAD TAREA LA TAREA
Responsable de SNE recepciona un 1 ) ejemplar del ) i :
22 Invantario fisico de Blenes, Informe final, Resolucion Supamtﬁlndqm::aie Bianes
| Operacion |Diectorly documentossustentatorios L s
Aesponsable de Logistica recepciona un {1} ejemplar
23 del Inventario fisico de Bienes y deriva & Control Oficina da Logistica
2 | Patrimonial para su archivo correspondiente o ——t e
Responsable da Contral Fatrimonial recepciona un (1) ; . ;
24 I Eniege ajemplar del Inventario fisico de Bienes y archiva - FIN Equipo de Control Pattimonial

|7) Estadisticas del numero de veces que s ha ejecutade el progedimients en cada mes, duramte 108 Uitimos 12 meses (Se utiliza
gn forma opcional):
Hes1 | Mos2 | Mes3 | Mesd | Mes5 | Mes6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 Mes 10 l Mes 11 | Mes 12

S| 1
|54} Indicar las Normas legales gue regulan &! procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Brave descripcidn del Asunto
“Resolucion Jefatural N° 335- B0-INAPT E(780  Manual de Administracion de Almacenes parael
A ———— . Sector Plblico Megional, .-
Rasolucion Jetatural N2 118-80- 17.08-80 Aprusha las Normas Generales del Sistema de
WABEA e Abastecimiente
_Decrele Supremeo MY 154-2001-EF .. ___18-07-2001 Administracion de los bienes delestade ...
Resohucion de Contraloria N° 072-98-CG 02-07-98 MNormas Tecnicas de Confrol Interno para el Area de
L . Aoastecimienioy Adtivos Fijos
Resolucion N° 038-58-SBN 25.03-08 Raglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.
{55} Anclaciones adicionales: T e
Firma de Director Fecha

e

M

Oficina Ejecutiva de Plansamiento Estratégico 362



CIOA,

& F 5
fﬂr - S J'-'.-h .
& é % 2 n
MADRE B B aaRo L " "
"SAN BARTOLOME ) H_]Illﬁlﬂ'li.! de Salud
Minkacrie de Saled Manual de Procesos y Procedimientos Personas que AlendCMas persanas
Anexo 9
® Manual de Procedimientos
h Version: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de1
FAICONES CUE AICEOEMOs Derinnas Ficha de Descripcion de Procedimiento
i Brocesd (1) 13 - Proceso Logistico Integrado / 13.4 - Distribucion y prestacion '
NOMBRE DEL Toma de Inventario Fisico de Activos Fijos, Bienes Mo | FECHA (3): 2727
PROCEDIMIENTO (2} Dapreciables y Existencias Fisicas de Almacén CODIGO (4): 13.4.00.07.03.04-1
_ PROPOSITO (8): Lograr a disponibilidad de uso y posesion de bianes y prastacion de Servicios pof I0S USuanos |
ALCANCE (6): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
MARCO LEGAL (7): Basolucon Jetatural M2 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jetatural NF 335- S0-INAP [ DNA,

Besctucion N® 039-95-5BN, Ley General de Salud
TNDICES DE PERFORMANCE (8}

INDICADOR (84) UNIDAD DE MEDIDA {8k} FLIENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
z i Control Patrimonial / Of,
Im&“é’?rzﬂdﬂ ke N de Inventarios Registro enel SIGA-Logistica |  Logistica / Comision
jecutades 1 Irventarios

N NORMAS (3} _
Rasolucion Jefalural N° 118-80-INAP/DNA, Resolucion Jetatural N® 335- 20-INAFP / DNA, Resolucion da Contraleria N 072-
98-CG - Normas Técnicas de Cantrol Interno para el Area de Abastecimiento y Activos Fijos {300-02)
DESCRIPGION DE PROCERIMIENTOS (19)
INICIO: DEA propone a la Direccion Gieneral constitucion de. Comision de Inventanc, Director General recepciona
propuesta, revisa, aprueba y emite Resolucian Directoral v deriva a DEA, DEA recepciona Resolucion Directoral de
conformacion de Comisian de Imventario y envia copla fedateada a Logistica, Secretaria recepciona Copia de Resolucion
Directoral de conformacion de Comision de Inventario, registra y deriva a Jete de Logistica, Jafe de Logistica recepciona
copia de Resolucion Directoral de conformacion de Comisién de Inventario y deriva a Equipo de Control Patrimonial,
Responsable de Gontrol Patimonial recepciona copia de R. D. de conformacian de Gomision de Inventario, actia de
acuarde a norma (Elabora Directiva de toma de Inventarios, cronograma de trabajo) y entraga copia de Manual para la
administracidn de bienes estatales, Realiza capacitacion y entrega material a los integrantas de la Comision de Inventarios
Integrantes de Gomisidn de Inventarios reciben capacitacion, material y reportes de bienes patrimoniales de la Institucion y
se dirigen a las diferentes unidades organicas del Hospital para la toma de inventarios, Responsables de Oficinas,
Departamentas y Servicios recepcionan a |a Comisién de Inventarios y brindan facilidades para la loma de inventanos.
integrantes de Comision de Inventarios realizan el inventario verificando en situ cada uno de los bienes existentes,
constatindolo, contandolo, midiéndalo, pesandolo, calificando su uso y gstado de conservacidn actual de extremo a
axtrema de las Oficinas, Departamentos y Servicios de acuerdo al reparte del inventario anterior, ¢ Bienes Conformea?, sk es
Mo, Comunica a responsable de Oficing, Dpte. o Sarvicio el faltante para la hisqueda o sustento respectivo. Responsables
de Oficinas, Dpto. o Servicios toman conocimiento, ubica o sustenta el bien faltante e informa a los integrantes de la
Comision de inventarios (A}, 5i es Si, Integrantes de Comision de inventario dan por concluida la verificacion fisica de los
bienes existentas, levantan y firman el acta parcial de verficacidn fisica de bienes gue senvird para sustentar al final de la
verificacion fisica de ia sntidad y entregan el reporte al responsable de la Comisidn para el ingreso al Sisterma SIGA,
Responsables de Comision de Inventanos Ingresan reporte al Sistema SIGA Procesa la informacién e imprimen reportes (2
juegos) para la firma de conformidad por los responsables de las unidades orgdnicas de la Institucion (A), Responsables de
Unidades Organicas de la Instifucidén recepcionan reportes (2 jusgos), verifican, aprueba, firman en sefal de conformidad y
derivan a Camision de inventarios, Responsables de Comisién de Inventarios recepcionan reponss firmados, Ingresan al
Sistema SIGA, consolida fa informacicn, codifican por grupo genérico, clase y tipo de acuerdo al catalago Macional de
Bienes Muebles del Estado , valoriza cada uno de los bienes &n base al importe monetario gua figura en los documentos
fuantes de ingreso por aimacén o tasackin en caso da no existir documentos, clasifican los bisnes por cuentas contables
para la conciliacidn de los saldos an los registros contables.../

_ENTRADAS (11) =
B NOMBRE (11a) FLENTE (11b} [ FREGUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Contormacion de Comision de . Manual/
inventario 1 Unidades Organicas Armzal Mecarizads
SALIDAS (12}
NOMEBRE (12a) | DESTING {12b) FEECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Inventano Realizado [ Oficina de Econamia / SBN Anual Mecanizada

BIND CARD: Controla en unidades fisicas el movimiento ¥ saldo de cagda bien almacenado y
sy finalidad es efectuar el control fisico de los productos almacenados en forma inmediata.
Es de uso exciusivo del almacenaro (guarda almacén) v debe colocarse en el Tablero de
= Identificacion respectivo

REGISTROS (14): Sottware
ANEXOS (15} Flujo grama

DEFINICIONES (13}

R |
F-ORG-10.0

M
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e e o Manual de Procesos y Procedimientos Prisonas que alendemos pRIsonas

Anexo 9
® Manual de Procedimientos
o Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag.1de 1
SeesLGaF s ke LS BB Ficha de Deseripeion de Procedimiento
[ Proceso (1), 13 - Proceso Logistico Integrade / 13.4 - Distribucidn y prestacion 2
MOMBRE DEL Toma de Inventario Flsico oa Actives Fijos, Bienes No FECHA (3): Brin2i7
PROCEDIMIENTO (2): Depresiables v Existencias Fisicas de Almacén | CODIGO (4): | 13.4.00.07.03.04-1
PROPOSITO (5): Lograr |2 disponibilidad de uso y posesion de Dienes y prestacion de servicios por los usuarios
ALCANCE (B): Departamentos, Oficinas y Servicios de la Institucion
? ; Resolucion Jefatural N¥ 115-304@;"[]“#. Resolucian Jefatural NE 335- 00-IMAP [ DMA,
MARGGLEAN T Resolucion N 039-08-SBN, Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8) =
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bh) FUENTE (8c) AESPOMNSABLE (8d) |
: : Control Patrimonial / O,
lmrergir;o m‘:’ HDE?"E'S Me de Inventarios Registra en el SIGA-Logistica |  Logistica / Comision
¥ L | | Inventarios
NOBMAS [9)

Resoiucian Jefatural NF 118-80-INAP/DNA, Resolucidn Jetatural INE 335- BO-INAP | DNA, Resolucion de Contraloria MN® 072-
9B.C0 - Normas Técnicas de Gontrol inlerno para el Area de Abastecimiento y Activos Fijos (300-02)
DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS {10}
— Elaboracion de nforme final que deberd contener: Los bienes en use institucional, bienes gue no se encuentran &n usa,
bienes prastados a otrog organismos que deben ser recuperados, bienes en proceso de transferencia, relacion de bienes
perdidos por negligencia y/o robo, relacidn de bienes de procedencia desconocida ¥ relacion de funcionarios responsabie
del informe realizado y deriva a Control Patrimonial adjuntando los anlilados {3 ejemplares) del inventario por cuentas
contables. Responsables de Control Patimanial recepcionan informe final y los anillados (3 ejemplares) del inventario por
cuentas conlables, revisa, firma y derva a Oficing de Logistica. Responsable de Logistica recepeiona informe final y ios
anillados (3 ejemplares) del inventario por cuentas contablas, revisa, firma y deriva a Direceion Ejecutiva de Admirtistrachon
Hesponsable de DEA recepciona informe final y los anfllados {3 sjemplares) del inventario por cuentas contables, revisa,
firma y deriva un (1) ejemplar a Oficina de Economia para conclliacion con los lipros contables y un (1) ejemplar a la SBM ¥
un (1} ejemplar & Oficina de Logistica para el archivo correspondients, Responsable de Economia recepciona un (1)
sjemplar del Inventario fisico de Bienes y realiza las acciones correspondientes, Responsable de SNB recepeiona un (1)
elemplar del Inventasio fisico de Blenes, Informe final, Resclucién Directoral y documentos sustenta torins. Responsable de
Logistica recepciona un (1) ejemplar del Inventario fisico de Bienes y deriva a Control Patrimonial para su archivo
carrespondiants. Responsable de Control Patrimenial recepciona un {1} ejemplar del Inventario fisico de Bienes y archiva -
FIN.

—

_ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (116} FREGUENCIA (11c) TIPO (11d)
Conformacion de Comision de ; ; Manual/
Inventario Unidades Orgdnicas ki Mecanizada
~ SALIDAS (12) _
MOMBRE (12a) DESTIND (12b) FREGUENGCIA {12c) TIPO (12d}
Inventario Realizado Cficina de Economia / SBN Anual Mecanizada

BIND CARD: Controla en unidades fisicas el movimiento y saldo de cada bien almacenado y
su finalidad es sfectuar el control fisico de los productos almacenados en forma inmediata,

DEFINICIONES (13): Es de uso exclusivo del aimacenero (guarda almacen) y debe colocarse en el Tablero de
Identificacion respectivo

REGISTROS (141 Software

AMNEXOS (15} Flujo grama

F-ORG-10.0

M‘_
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Anexo A -6

ﬁd-@nn [ 13.4.0007.03.04-2 |
{Cédigo del Procedimianta)

FICHA DE INFORMACGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

- Pag.5de 5
— 5 . ; — = Coordinacion del |
(1) Oficina /Diraccian (27 nivel e ’ (2} Oficina /Direceion (de 3°
onanizaciong)) Oficina de Logistica nivel organizacional) Eﬂuéﬁﬁde G?aa';tml

(3] Denominacian del Procedimiento . . e 1
l (Segin inventario): Baja de Propiedad Mobiliaria

(4) Objetivo del | Lograr ia disponibilidad de uso y pesesion de bienas

(51Tiempo estimado efectivo de duracion

Procedimiento: y prastacion de sarvicios por ios LSUAnos del procedimiento (horas, dias mesas)
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO 2
Nt UNIDAD ORGANICA GUE EJECUTA
Orden ACTIVIDAD TAREA LA TAREA

INICIO: DEA tramita aprobacién de Reglamento de
‘Baja, Enajenaciones, y designacion de comité

Direccion Ejecutiva de Administracidn

Recepcionan Aeglamento de Bajas y Enajenaciones y | Diferentes Unidades Organicas del

h  preparan solicitudes ¢e baja e informes 1écnicos o vosphal .
Rececpciona soliciudes de Bajas e informes técnicos, : =
B onsoda y eiabora relacion de bienes parabeia | “0°7° SiConuo Palimonel
Los informe Técnicos serdn revisados, analizados y
calificados por los miembros de la Comision y lomaran
ol acuerdo pertinenta y haran constar en el acta, la gue : :
: "y Equipo de Control Patrimenial {
04 una vez aprobada, firmada y seflada sord transcrta ot de Bajas

slevada al Director Ejecutive de.  Adminisiracion
conjuntaments con gl proyeclo da resolucicn, la misma
______ | que forma parte del expediente
Ciperacion Director Ejecutive  de  Administracion recepoiona
Expedients de Baja de Bienes y proyeclo de
Besolucion, revisa y deriva a Asesoria Juridica para
revision y opinion legal de acuerdo a normas.
Responsable de Asesoria Juridica ¢
06 expedients da baja de bienes, reviga v deriva a Oficina
da Economia para la verficacion de las cuentas
Responsable de Oficina de Econamla recepciona
o7 expediente de baja de bienes, verfica redacién  de
pienes de baja de acuerda a cuentas contables, elabora

informe y deriva a Asesoda Juridica

Asesoria Juridica

Oficina de Economia

A -
|7} Estadisticas del nimmero da veces gue se ha ejecutado el procedimianio en cada mes, durante bos Giimos 12 meses (Se utiliza
Fm forma opcional): )

hmm Moz2 | Mass | Mesd | Mes5 | Mes6 | Mes7 | MesB Mes O [ Mes 10 Mes 11 [Mes 12

1
| | | | J
(56) indicar las Mormas legales que regulan & procedimiento y adjuntar coplas

Hefargncia Fecha de Publicacidn Breve descripeion del Asunta
Hesolucion Jefaliral N2 335- GOANAR /| 250790 Manual de Administracion de Almacenes parael
R e, - SaclorPublicoMacional.
Resolucion Jefatural N* 118-80- 17-06-80 Aprueba las Normas Generales del Sistema de
INAPDNA _ Apastegimiento
“Decreto Supremao N° 154-2001-EF {B-07-2001_____ Administracion de los bisnes delestade
Resolucion de Contraloria N 072-88-CG n2-07-28 Normas Técnicas de Control Intemo para el Area de
() s R —=——~ - __ Abastecimientoy Actives Fijos
Resolucién NE 039-08-53BN 20-03-88 Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.
(67) Anctaciones adicionales: SR e tr— SEESPE
Firma de Director Fecha
o Responsable 27/02/07
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Anexo A—-6

[codigone | 134000700042 |
{Cieigo del Procedimignta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Pég. 5 de §
L : : : - - Coordinacién dal
{1) Oficina /Direccldn (2° nivel yid et {2) Oficina /Direccion (de 37 :
organizacional) Oricine: de.Logiehe nivel organizacional) Equ;ﬁn?iﬂigaquui
{3) Denominacion dgel Procedimiento - ; e
(Segun inventario): Baja de Propiadad Mobiliaria
{4) Objetivo del | Lograr la disponibilidad de uso y posesién de blenes (5)Tiempo estimado efectivo de duracion
Proceadimignto: y prestacion de servicios por l0s usuarnios del procedimiento (horas, dias mesas)
&) SEGUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden | ACTIVIDAD TAREA - LA TAREA
Responsable de  Asesorla  Jurldica  recepciona
axpediente de baja de bienes, revisa, aprueba !
o8 rasolucidn, visa v derva a DEA para la fima Asesoria Juridica
= corespondients R e e ]
Director Ejecutivo  de  Administracién  recepciona
expediente de baja de bienes, revisa, firma resolucion vy ; " : - :
09 defiva a Diroocion General para la  firma Diraccion Ejecutiva de Administracion
i | correspondiente i R
Director General recepoiona axpad-:anm de baja de
10 bienes, ravisa, firma resolucidn y dariva a DEA para su Direccion Genaral
Ciparacion distritbucion correspondiente e
Directar Ejecutive de  Administracion recepciona
11 expediente do baja de bienes y resolucion fimada y | 0006y Ejecutiva de Administracion

remite 1 copia de RD a Economia, SBM y Logistica para
los tramites correspondientes

| Responsable de Oficina de Economia recepciona ¥
12 resolucion Directoral de Baja de Bienes firmada y Oficina da Economia

‘Responsable de SBN recepciona expedients de baja o
13 de bienes y resolucion Directoral firmada para su upsrratdenela fo Dienes

b |conccimienta e pibbi] I .=
Responsable de Control Patimonial  recepciona
expedients de baja de bienes y resclugidn Directoral e

14 Entraga i a y descarga los bienes dados de baja del Hicina de Logistica

Sistema SIGA - FIN

7) Estadisticas del nimero dé veces que se ha ejecutado ef procedimiento en cada mas, durante los Gltimos 12 mesas (Se utiliza
n forma opcional):
Mas1 | Mes2 | Mec3 | Mesd | Mes5 | MesB | Mes7 | MesB | Mes 9 | Mes10 | Mes 11 |Mes 12

1
(58) Indicar las Normas legales que regulan &l procedimiento y adjuntar Gopias
Reterencla Mﬂa Publi Breve descripoion del Asunto
Resolucién Jefatural NE 336- G0-INAP | 25.07-90  Manual de Administracion de Almacenes para el
_DONA ey BN  Sector Piblico Nacional, ...
Resolucién Jefatural N? 118-80- 17-08-80 Aprugba las Mormas Generales del Sistema de
INAPDNA G Abastecimiento
Decreto Suoremo M° 154-2001-EF 18-07-2001  Administracién de los bienes delestado
Resolucion de Gontraloria N® 072-98-CG 02-07-98 Mormas Técnicas de Control Interno para el Area de
OOy e it Abastecimiento y Activos Fijos
Resolucidn N 039-98-5BN 29-03-98 Reglamento para el Inventario Macional de Bienes
Muabﬂas dal Estado.
(E9) Anotaciones adicionales: e
Firma de Director Fecha
o Responsable 270207

@
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= Manual de Procedimiantos
Ve Versién : 1.0
Ministerio de Safud Pig. 1de1
Persnmas gus e ndedes SEIS0 NS F].ch’a d" na‘cﬂpnidn d‘ P‘qudimi‘ahm
Proceso (1): 13 - Procese Logistico Integrado / 13.4 - Distribucion y prestacion
NOMBRE DEL - X e FECHA (3} 2710207
Propiedad Mobiliania
FPROCEDIMIENTO (2): soct bihe CODIGO (4) | 13.4.00.07.0504-2
PROPOSITO (5): Lograr la disponibilidad de uso y posesion de bienes y prestacion de servicios por |os usuarios
ALCAMCE (8): Deparamentos, Oficinas y Servicios de la Insfitucion
: Resolucion Jefatural N® 118-B0-INAP/DNA, Resolucion Jefatural N 335- 90-INAP | DNA,
MARCO LEGAL (7): Resolucion N° 039-08-SBN, Ley General de Salud '
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) "RESPONSABLE (8d)
%5 Equipos de baja / NE Contral Patrimonial / Of.
total de equipos de la M2 de Eguipos Reqistro en el SIGA-Logistica Logistical Comision de
Institucitn Baja
NORMAS (8)

Resolucion Jefatural N° 118-B0-INAP/DMA, Resolucion Jefatural N° 335- 80-INAP / DNA, Resolucidn de Contraloria N° 072-

98-0G - Mormas Técnicas de Control Interns para of Area de Abasfedimienta y Activos Fijos (300-02)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICID: DEA tramita aprobacién de Reglamento de Baja, Enajenaciones, y designacion de comité. Recepcionan
Reglamento de Bajas y Enajenaciones y preparan solicitudes de baja e informes técnicos. Rececpeiona solicitudes de
Bajas e informes técnicos, consolida y elabora relacidn de bienes para baja. Los informe Técnicos serdn revisados,
analizados y caliticades por los miembros de la Gomisidn y tlomaran el acuerdo pertinente y hardn constar en el acta, la que
una vez aprobada, firmada y sellada seré transcrita y elevada al Director Ejecutive de Administracion conjuntamente con el
proyecto de resolucidén, la misma gue forma parte del expediente. Director Ejecutivo de Administracion recepciona
Expediente de Baja de Bienas y proyecto de Resolucion, revisa y deriva a Asesoria Juridica para revision y opinion legal
de acuerdo a normas. Responsable de Asesoria Juridica recepciona  expediénts de baja de bienes, revisa y deriva a
Oficina de Economia para la verificacion de las cuentas contables. Fesponsable de Oficina de Ecenomfa recepciona
expadienta da baja de bienes, verifica relacidn de bienes de baja de acuerdo a cuentas contables, elabora informe y deriva
a Asesoria Juridica, Responsable de Asesoria Juridica recepciona expediente de baja de bienes, revisa, aprusba
resolucian, visa v deriva a DEA para la firma correspondiente. Director Ejecutivo de Administracidn recepciona expediente
de baja de hienes, revisa, firma resolucién y deriva a Direccién General para la firma correspondienta. Director General
recapciona expediente de baja de bienes, revisa, firma resolucion v deriva a DEA para su distribucion correspondientsa.
Directar Ejecutivo de Administracion recepciona expediente de baja de bienes y resolucion firmada y remite 1-copia da RD
a Economia, SBN y Logistica para los trémites correspondientes. Responsable de Oficina de Economia recepciona v
rasolucion Directoral de Baja de Bienes firmada y realiza los tramites corespondientes. Responsable de SEN recepciona
expadiente de baja de bienes y resolucion Direcloral firmada para su conocimisnto. Responsable. de Control Patrimenial
recepciona expediente de baja de bienes y resolucion Directoral firmada y descarga los bienes dados de baja del Sistema
SIGA - FiN

ENTHADAS {11)
NOMBRE (113} I FUENTE (11h) FRECUENGIA (11¢) TIPS (11d)
Salicitud iﬂﬁ?&f Intormes Unidades Organicas Anual mﬂi:":::da
SALIDAS (12) _
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECLIENCIA (12¢) TIFO (12d)
Hesolucion de Baja Aprobada Oficina de Economia / SBN Anual Macanizada
BIND CARD; Controla en unidades fisicas el movimiento y saido de cada bien almacenado y
DEFINICIONES (13): su finalidad es efectuar el control fisico de los productos almacenados en torma inmeadiata,
. Es de uso exclusive del almaceners (guarda almacén) y debe colocarse en ef Tablero de
Identificacion respactivo
REGISTROS (14): Software
ANEXOS (15): Flujo grama
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FLUJGGRASS DEL PROCEDIIENTO ADNINISTRATIVE
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