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Resolucion Directoral

TR G4 MR, 2014

VISTO:

La HMO N° 000466, conteniendo el Informe N° 050-OEPE-HEP-2014, de fecha 28 de Febrero de
2014, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y el Memorando
N® 201-2014-OL-HEP, de fecha 28 de Febrero de 2014, del Jefe de la Oficina de Logistica del
Hospital de Emergencias Pediatricas.

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de Julio de 2011, se aprobaron las
Normas para la elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la cual es de
observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos Desconcentrados y
Organismos Publicos del Ministerio de Salud;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de Junio de 2006, se
aprobo la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva Administrativa para la Formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion institucional’, modificada con fa Resolucion Ministerial
N° 317-2009/MINSA, de fecha 14 de Mayo de 2009;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 500-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 31 de Diciembre de
2013, se aprobo el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospitat de
Emergencias Pediatricas, el mismo que contiene la descripcion de las funciones de acuerdo a fos
cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal de la citada Oficina;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 120-2009-HEP/MINSA, de fecha 24 de Abril de 2009, se
aprob6 el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Logistica del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

Y oo «Q in el documento de vistos la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
o, ;-i—?strateglco del Hospital de Emergencias Pediatricas, emite opinion favorable para la aprobacion del
’*D“;nUevo Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Logistica, por haber sido formulado de
\ - acuerdo a lo dispuesto por la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva Administrativa para a
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional’, por lo que se
recomienda su aprobacion;

Con la opinion favorable de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, visacion del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Jefe de la
-\ Oficina de Logistica y de la Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y en armonia de las facultades
£ conferidas por la Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA y Resolucion Ministerial N° 479-
2012/MINSA;




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE LOGISTICA”, del Hospital de Emergencias Pediatiicas, el mismo que consta de
Cincuenta (50} folios y que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULOQ SEGUNDQ: Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 120-2009-HEP/MINSA, de fecha
24 de Abril de 2008.

ARTICULO TERCERO; El Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia,
publicard la presente Resolucion en el portal de transparencia del Hospital de Emergencias
Pediatricas.

Registrese y Comuniquese.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE LOGISTICA ]
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

CAPITULO |

INTRODUCCION

El Hospital de Emergencias Pediatricas es un 6rgano desconcentrado de fa Direccién de Salud V Lima-
Ciudad, categorizado como Hospital de Atencidn Especializada - Ill E, que brinda atencion de salud
especializada y de alta complejidad a los pacientes pediatricos en situacion de emergencias y urgencia.

E! Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital de Emergencias Pediatricas, es el documento
técnico normative de gestion institucional que contiene la descripcion detallada de la secuencia de
acciones que se siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel de subprocesos o
actividades, en los que intervienen una o mas unidades orgénicas. EI Manual incluye los cargos o puestos
de trabajo que intervienen, precisando sus responsabilidades y participacion y contiene los flujogramas
detallados del procedimiento.

Su formulacion se desarrolla en el marco del Reglamento de la Ley 27657, donde se establecen los
procesos y subprocesos organizacionales, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital y del
Plan Estratégico Institucional. Su evaluacién y actualizacién serd periodica, procurando el mejoramiento
continuo de procesos para contribuir al logro de los objetivos estratégicos institucionales.

CAPITULO Il
OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los Procesos Institucionales
cuyas actividades son ejecutadas por la Oficina de Logistica.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

CAPITULO Il

BASE LEGAIL

1 Ley N° 26842, Ley General de la Salud publicada el 20 de julio de 1997.

2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, publicada 11 de Abril de 2001.

3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado, publicada el 30 de enero del 2002.
4 Ley N°¢ 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, publicado: 03 de Agosto de 2002

10.
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y su modificatoria Ley N° 27927, publicada el 04 de Febrero de 2003

Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Crganizacidn y Funciones del Ministeric de Salud,
publicada el 07 de diciembre del 2013.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio de Salud,
publicado el 22 de noviembre del 2002.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a
la Informacion Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, publicado el 14 de junic
del 2013.

Decreto Supremo N° (13-2008-SA, aprueba el Texio Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud y sus organos desconcentrados, publicado el 11 de Julio de 2009, modificado por
Decreto Supremo N° 002-2010-SA, publicado el 15 de Enero del 2010, Decreto Supremo N° 004-2010-
SA, publicado el 26 de Febrero del 2010 y Decreto Supremo 011-2012-SA, publicado el 05 de diciembre
del 2012.

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02. "Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional" del 28 de Junic de
2008, modificada por RM N° 205-2009/MINSA, RM N° 317-2009/MINSA y RM N° 011-2014/MINSA.

Resolucidn Ministerial N° 428-2007/MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de
Emergencias Pediatricas, publicado el 30 de mayo del 2007.

Resolucion Ministerial N° 057-2014/MINSA, Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital de
Emergencias Pediatricas, publicada el 22 de enero del 2014

Resolucion Directoral N° 172-2011-HEP/MINSA, Plan Estratégico Institucional del Hospital de
Emergencias Pedidtricas para el periodo 2012-2016, del 03 de agosto del 2011
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IDENTIFICACION DE PROCESOS SUBPROCESOS y procedimientos institucionales
CONDUCIDOS POR LA OFICINA DE LOGISTICA

A continuacion se detalla la estructura de Procesos, Subprocesos y Procedimientos que conduce técnicamente
y ejecuta la Oficina de Loglstica de la Oficina Ejecutiva de Adminisiracion y las unidades organicas
participantes del Hospital de Emergencias Pediatricas

PROCESOS
ORGANIZACIONALES

SUBPROCESOS
ORGANIZACIONALES

PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

PROCESO LOGISTICO
INTEGRADO

Subprocese de
Programacion Logistica

LOG-001. Pregramacion de Adquisiciones y Contrataciones

LOG-002. Reprogramacitn de Adquisiciones y Conirataciones

Subproceso Adquisicién y
Coniratacién

LOG-003. Licitacion Publica

1.0G-004. Concurso Pablico

LOG-005. Adjudicacion Directa Piblica

LOG-006. Adjudicacion Directa Selectiva

LOG-007. Adjudicacién Directa de Menor Cuantia

LOG-008. Almacenamiento de bienes

Subproceso
Almacenamiento y
Distribucidn

L0OG-08. Inventaric de Almacén

L0OG-010. Distribucion de bienes

10G-011. Alta de bienes patrimoniales

Subproceso Control
Patrimonial

LOG-012. Reasignacién de bienes patrimoniales

LOG-013. Baja de bienes patrimoniales

LOG-014, Inventario de bienes patrimeniales

OFICINA K

Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de Logistica
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HOSPITAL
DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE LOGITICA

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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Manual de

: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Protesos ¥
Haspita de Emargencias Podlatricas Procedimientos
Versian 2.0
PROCESO LOGISTICO INTEGRADO
SUBFROCESQ PROGRAMACION LOGISTICA
PROGRAMACION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Fecha MAR 2014
Cédigo LOG -001
PROPOSITO Disponer de un Plan que permita prever los bienes, servicios y obras gue se requerirdn durante el ejercicio y el
monte del presupuesto requerida.
ALCANCE A todas las Direcciones, Organo de Control Institucional, Organos de Asesoramienta, Organos de Apoyo, Organos
de Linea, Oficinas Administrativas, Departamentas y Servicios Asistenciales.
MARCO LEGAL - Ley N*27444 — Ley del Procedimiento Administrative General

- Ley N°28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

- Ley N°28411 — Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto

. Ley N°27785 - Texto Actualizado de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica

- Ley de Contrataciones dej Estado, aprabada mediante D.L. N° 1017 y modificada con Ley N° 20873,

- Reglamenio d Ia Ley de Centrataciones del Estado, aprobado por D.8. N° 184.2008-EF y modificado con
Decreto Supremo N° 138-2012-EF y Decreto Supremo N° 116-2013-EF.,

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSAEBLE

Plan Anual de Contrataciones Porcentaje de avance de gestiones del Plan Oficina Ejecutiva de QOficina Ejecutiva de
aprobado Anual de Contrajaciones Administracion Administracion (Logistica}
{Logistica)

NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEBIMIENTOS

N® ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
ORGANIC
A

INICIQ

1 Oficina
Ejecutiva
Requerimiento de Director de
Necesidades Ejecutive Administra
¢idn
{Logistica)

Solicitud a Unidades Organicas de la informacion de sus
necesidades de Bienes y Servicios para el siguiente ejercicio
presupuestal, can el sustento respectivo.

2 Oficina
Ejecutiva
Cuadro de MNecesidades de Director de
Bienes, Servicios y Obras Ejecutive Administra
cion
(Logistica)

Recepcion de requerimiento de Cuadro de Necesidades de Bienes
y Servicios para el Anteproyecte Presupuestal de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

3 Oficina
Ejecutiva
Especialista de

Adm. Administra
cign
{Logistica)

Consclidacidn de informacién de unidades orgénicas y elaboracion | Proyecto de Cuadro de
del Cuadro de necesidades de Bienes y Servicios con costos | necesidades de Bienesy
estimados para la formulacién del Anteproyecio Presupuestal Servicios

Oficina
Ejecutiva
de
Administra
cion

Evatuacion, aprobacidn y remisidn del presupuesio basade en los
Cuadros de Necesidades de Bienes y Semvicios Institucional a la | Cuadro de Necesidades de Director
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de estar canforme, | Bienes y Servicios Ejecutive
de lo contrario indica correcciones y/o medificaciones.

5 - Oficina
Ejecutiva
de
Planeamie
nio
Estratégic
0
(FPresupue
sto)

- Oficina
Eiecutiva
de
Administra
cién
{Logistica)

PIA del HEP recibido del Director

Recepcion de manto asignado para Bienes y Servicios en el PtA MINSA aprobado por el MEF | Ejecutivo

<] Oficina
Especialista en | Ejecutiva
Necesidades de Bienaes y Pragramacién | de
Servicios reajustados de Administra
Adqguisiciones | cldn
{Logistica)

Ajustes en la valorizacidn segin la asignacién presupuestal,
prictizacién y pro #oidn del Cuadro de Necesidades de Bienes
y Servicios por Lifflas i
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7 Oficina
Consclidacton de necesidades por lipe de proceso de seleccidn, | Cuadro de Necesidades de gfgegzﬁé?éin dE;eecutwa
ajustado a la asignacion presupuestal y programacion det Cuadro | Bienes y Servicios de £ Administra
de Necesidades de Bienes y Servicios. Institucionat reajustado Adquisiciones | cion

(Logistica)
8 Formulacién del proyecto de Plan de Conifrataciones, segun p to del Plan Anual d Especialista en g’iiztaiva
recursos presupuéstales asignados, por tipo de proceso de E:O;?f;;;o:es an e Prt?ergfnicién d{a
seleccidn, por loda fuente de financiamiento, fechas probables de | Proyecto Resolucian de ¢ Acrinistra
proceso_de seleccion y proyecto de la Resolucidn Directoral de Directoral e aprobacion Adquisiciones | cisn
aprobacion. (Loglstica)
9 - Proyecto del Plan Anuat de Oficina
Revisidn, evaluacion y visacion del proyecls Plan Anual de | Contrataciones visado por ia Eiecutiva
Coniratacicnes y del proyecto de Resolucion Directoral de | OEA Directer dé
aprobacion, de estar confarme, de lo contraric indica correccienes | - Proyecte de Resolucian Ejecutivo Administra
y/o modificaciones. Directoral de aprobacion ion
visado por la OEA
10 Oficina
- Proyecto del Plan Anual de Séecuw"a
Evaluacion  y verificacion de documentacion en  términos j Contrataciones visado por la Planeamie
presupuéstales y visacion del proyecto del PAC y del proyecto de | OEPE Especialista en nto
Resolucidn Directorat de estar conforme, de lo contrario sefialara | - Proyecio de Resolucion Presupuesto Estratéaic
observaciones. Directoral de aprabacion o g
visado por la CEPE (Presupue
sto)
11 - Informe Legal
Evaluacion, andlisis de documentacidn, emision de la |- Proyecto del Plan Anvat de
correspondiente opinidn legal sobre aprobacidn del PAC, firma Contrataciones visado por Qficina de
Infarme Legal, visacion de proyecto de Resolucién Directoral que lo | ta CAJ Asesor Legal | Asesoria
aprueba de estar conforme, de lo contrario sefialara ohservaciones | - Proyecto de Resolucion Juridica
y eleva toda |a documentacion a fa Direccién General. Directoral de aprobacién
visado por ia OAJ
12 - Plan Anual de
Evalia documentacion sobre aprobaci‘én del PAC, visa Plan Anual I(;oggaiac:ones visado por Diractor Direccion
g; r og:cr:‘itgirlltiz“g;?:r ganfflggse Resolucion Directoral en sefal de | Resolucidn Direcloral General General
’ aprobacion firmado por la
0G
13 | Distribucion de Ejemplares de Resolucion Directoral General que
aprueba inclusion, modificacion o exclusion :
- Un ejemplar impreso para la Oficina Ejecutiva de Administracion | Ejemplares de Resolucién Direccian
(Logistica) Directoral que aprueba PAC General
-« Un ejemplar {escaneado) via correo electiénico para fa Oficina de distribuidos
Estadistica e Informatica, para su publicacion en la Pagina Web del
HEP.
14 L . Ofigina
?;?gﬁ?;ilfjge Especialista en | Efecutiva
Publicacion de Resolucion Directoral que aprueba el Plan Anual de Contrataciones Programacion j de
Contrataciones de Bienes y Se:vicios via SEACE R ; ! de Administra
- Resolucidn Directoral de Adquisici i
- quisiciones | cién
aprobacidn (Logistica)
15 Publicacién de Resslucidn Directoral que aprueba el Plan Anual de ?lé?g;i:ﬁ;ldge gggg?sﬁf
Cor}tra?aciones de Biengs vy Semigios en la .Pégina Web Conirataciones ayde
;nps;rt:éi:;?gsl. dentro del plazo de 05 dias habiles siguientes a su{ Resolucion Dirfctnral de informatic
) aprobacién a
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Cuadro de Necesidades Unidades Crgéanicas Anual Mecaniza

do

PIA Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégice (Presupuesto) Anyal Sistematiz

ada
Informe Legal Oficina de Asescria Juridica Anuaj Sistematiz

ado

SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO

Plan anual de Contrataciones y Resalucion Ministerial que Io | Oficina  Ejeculiva de  Administracion Anual Mecaniza
aprueba {Logistica) do
Publicacion del Plan anual de Cantrataciones y Resolucion | CONSUCODE  (SEACEY Piblice  en Anual Sisternaliza
Ministeriat que io aprueba General do
Plan anual de Conlrataciones y Resolucién Ministerial gue lo | Unidades Qrganicas del HEP Anual Digital
apsueba Pagina Web del HEP/publica en general

?ﬁ.NICIONES' PI;,;\(~ Contrataciones del Estado.- Documente en el cual se consideran todas las adquisiciones y

4 n independencia del régimen que las regule, segun recursos presupuéstales asignados, por tipo
ccidn, por toda fuente de financiamiento y fechas probables de proceso de seleccidn,
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Cuadro de Necesidades.- Documento en el cual cada Unidad Organica detalla sus necesidades de bienes y
servicios estimados para el siguiente ejercicio presupuestal.

Proceso por Tipo de Seleccion.- Procedimientos administrativos especiales conformados per un conjunto de
actos administratives, de administracion hechos administrativos que tiene por cbjetlo la seleccion de la persona
natural o juridica con la ¢ual las Entidades del Estado van a celebrar un contralo para la adquisicién de bienes, la
contratacidn de servicios o la ejecucion de una obra.

SEACE.- Sistema Electrdnica de Adquisiciones y Gentrataciones Del Estado.

Estudio de Mearcado.- La Investigacién y el analisis previo de las condiciones del mercade gue realiza la
dependencia encargada de las adquisiciones y contrataciones para determinar las caracteristicas de loque seva a
adguiric o contratar y el valor referencial de los procesos que se efectien por Licitacicnes Publicas y Concursos
Publicos.

Especificaciones Técnicas.- Descripciones elaboradas por la Entidad de las caracteristicas fundamentales de los
bianes o suministres a adquirir.

Términos de Referencia.- Descripcion de las caracteristicas fundamentales de los bienes o suministros a adquirir.

PIA : Presupuesto Institucional de Apertura

REGISTROS

ANEXOS

Diagramas de Flujo
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Manual de Procedimientos

de linea, Oficinas Administrativas. Departamentos y Servicics Asistenciales.

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 2.0
Hosplial de Emargencias F'ég. 1 de 1
Pedidtricas

PROCESQ LOGISTICA

PROCEDIMIENTO REPROGRAMACION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES [-eena MAR 2014
Caodigo L.OG -002

PROPOSITO Disponer de un Plan gque permita prever los bienes, servicios y obras que surgan fuera de lo previsto y se requieren

para el desarroila de las aclividades.
ALCANCE A todas las Direcciones, Organo de Contro} Institucional, Organos de Asesoramiento, Qrganos de Apayo, Organos

MARCO LEGAL -

de la Republica

Ley N°27444 — Ley del Procedimiente Administrativo General

- Ley N°28112 Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico
- Ley N°28411 — Ley General del Sistema Nacicnal de Presupuesto

- Ley N°27785 - Texto Actualizado de Ia Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

- Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante 8.L. N° 1017 y modificada con Ley N° 29873
Reglamento d la Ley de Conirataciones del Estado, aprobado por D.S. N° 184-2008-EF y mudificado can
Decretu Suprema N° 138-2012-EF y Decreto Supremo N° 116-2013-EF,

INDICES DE PERFORMANCE

EfﬁWﬁLﬁ de Procesos y Procedimientos - Oficina de Log § aﬁfmjﬂm

Hijts

INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
Cantidad de Cada PAC Oficina Ejeculiva de
Modificacicnes que se modificacién al Administracion {Loglstica)
realizan al PAC PAC
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO
[NICIO
Requerimiento a la Oficina de Administracion (Logistica) via SIGA
y en impreso, debidamente sustentado ;

- Inclusion de la adquisicion de bienes, servicics u obra que no se . ,
encuentra en el PAC o exclusion pracesos de seleccion msg;;g:;;:egéol ggc Directores ¢ Jefes g?'éi?::s
- Modificacion de la canlidad prevista de bienes, servicios u obras g

en mas de veinticinco por cienfo del valor estimado inicialmente

en el PAC v ello varie el lipo de proceso de seleccion,

2 Oficina

Evaluacion de términas de referencia, especificaciones técnicas y Evaluacion del Equipo de Ejeculiva d.e
- . " Administraci
sustento del requesimiento. requerimiento Programacion on
{Logistica)

3 Oficina
Obtencian del valor referencial, consolidacién del requerimiento Vcaclggziedf:cr:?én::;?, Responsable de iﬁ;‘;ﬁﬁra;&
en af SIGA v definicion del tipo de procesa de seleccion, requerimiento Estudio de Mercado on

{.cgistica)

4 Cicina
Proyeccion de Resclucién Directoral que aprueba la inclusién o | Proyecto de Resolucidn Eting de Ejecutiva de
exclusion del proceso de seleccion en el PAC, imprime y adjunta | Directoral que aprueba Pq P - Administraci

) - . h .7 - " . rogramacion .
a expediente, simultaneamente remite por correo electrdnico. inclusion o exclusion. on
{Logistica)

5 Oficina
Soliciiud de factibilidad presupuestal para la inclusién o - - . Ejecutiva de
modificacion en el PAC, a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento SO"c'tfssielfgit;;'l'dad i?:”: :rg:ci n Administraci
Estratégico. P P g én

({Logistica)
6 Cficina
" : - . . Ejecutiva de
E_vah_:acxun Y venf}cacson de ci'op'umentaglon ggl_ Expediente Ln Disponibilidad Especialista en Planeamient
términos presupuéstales y emisién de disponibilidad en funcién Presupuestal Presupuesto o Estratégico
del Presupuesto Institucional. {Presupuesto
)

7 |Evaluacidn, andlisis del Expediente y emisidn de la informe Legal Asesor Legal Oficina  de
correspondiente apinion legal sobre modificacién det PAC ¥y Asesoria
visacion de Proyecto de Resolucion Directoral de estar conforme, Juridica
de no estar conforme sefialard chservaciones, firna Informe Legal
y &leva foda la documentacién a la Direccion General.

8§ |Revisa Expediente y emision de Ja correspondiente opinion legal |- Resolucion  Direcloral | Director General Direccién
sobre modificacién del PAC y firma Resolucion Directoral General General que aprueba, General
en sefat de aprobacion de estar conforme. inclusidn, modificacion

q exclusidn
g | Distribucién de Ejemplares de Resolucién Directoral General que | Distribucion de
L SFES |~ aprueba inclusion, medificacion o exclusion : B OE Ejempiares de Direccida
) %a n  ejemplar impreso para la Oficina Ej A | Resolucidn Directoral General
pEICHIA L Administracion (Logistica) £ \five modificaciones en el
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- Un ejemplar (escaneado) via correo electrénico para fa Oficina
de Estadistica e Informatica, para su publicacién en la Pagina
Web de} HEP.

PAC

10 Publicacion de : -

. . - Pian Anuai de Oficina
Publicacion de Resoilucién  Directoral que aprueba Contrataciones Ejecutiva de
modificaciones en el Plan Anual de Contrataciones de Bienes y dific doo Director Administraci
Servicios via SEACE- CONSUCODE. moedlicado én

- Resolucion Directoral .
(Logistica)
que lo aprueba
11 Publicacion de :
Publicacion de Resolucidn  Directoral que aprueba | - Plan Anual de Oficina de
modificaciones en el Plan Anual de Contrataciones en la Pagina | Contrataciones Director Estadistica y
Web Institucional, dentro del plazo de 05 dias habijes siguientes | modificado de

a su aprobacion. - Resolucidn Directoral informatica
que lo aprugba
FIN
ENTRADAS
TIFO
FRECUENCIA {Mecan
NOMBRE FUENTE {Diario, Semanal, jzado o
Mensual, Anual) Manual
]
Plan Anual de Contrataciones Oficina Ejecutiva de Administracion (Logistica)
Reguerimiento de modificacién del PAC Unidades Organicas Indeterminado | Meca
nizad
0
Valor Referencial y consolidacion del requerimiento Cficina Ejecutiva de Administracién {Loglstica) Indetemminade | Meca
Oficina de Estadistica e Informatica nizad
o
Disponibilidad Presupuestal Oficina Eiecutiva de Planeamiento Estratégica | Indeterminado | Meca
(Presupuesto) nizad
0
Informe Legal Oficina de Asesoria Juridica Indeterminade | Meca
nizad
0
SALIDAS
TIPO
FRECUENCIA (M%j
NOMBRE DESTINO {Diario, Semanal, ”;ff’j
#ensual, Anual) Manu
ah
- Plan Anual de Contrataciones modificade y Oficina  Ejecutiva de  Administracién [  Indeterminado | Meca
- Resolucion Directoral que lo aprueba {Logistica) nizad
0
Cficina de Estadistica e Informatica

DEFINICIONES;

Plan Anual de Contrataciones del Estado.- Documento en el cual se consideran todas las adquisiciones y
contrataciones, con independencia del régimen que las regule, segun recursos presupuéstales asignados, por fipo
de proceso de seleccién, por loda fuente de financiamiento y fechas probables de proceso de seleccidn.

Proceso por Tipo de Seleccion.- Pracedimientos administrativos especiales conformadoes por un conjunto de
actos administrativos, de administracidn hechos administrativos que tiene per cbjeto la seleccion de [a persona
naiural o iuridica con |a cual las Entidades def Estade van a celebrar un contrato para la adquisicidn de bienes, [a
contraiacion de servicios o la ejecucion de una obra.

SIGA.- Sisterna de Gestion Administrativa
SEACE .- Sistema Elecironico de Adguisiciones y Contrataciones Del Estado.

Expediente - Conjunto de documentos de todas fas actuaciones referidas a una determinada adquisicion o
contratacion, desde la decisién de adquiris o contralar hasta fa culminacién de la orden de compra, orden de servicio
ylo contrato, incluyende ia infarmacion previa referida 2 las caracteristicas técnicas, valor referencial, la
disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento.

Estudio de Mercado.- La Investigacion y ef analisis previo de las condiciones del mercado gue realiza la
dependencia encargada de las adquisiciones y contrataciones para determinar fas caracleristicas de lo que se va 2
adquirir o confratar y el valor referencial de los procesos que se efectien por Licitaciones Publicas y Concursos
Puiblicos.

Especificaciones Técnicas.- Descripciones elaboradas por la Entidad de las caracteristicas fundamentales de los
bienes o suministros a adquirir,

Términos de Referencia.- Descripcion de las caracteristicas fundamentales de los bienes o suministros a adquirir,

REGISTROS

ANEXOS
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ciu . Manual de Procesos y

. FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hospilal de Entergencias Padidtricas Versién 2.0
PROGCESO LOGISTICO INTEGRADO

SUBPROCESQ ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

PROCEDIMIENTO  LICITACION PUBLICA Fecha  03/03/2014

Codige  LOG -003

: Coniratar las obras o adguisir bienes y suministros, requeridos y previstos en el Plan Anual de Contrataciones, dentro de
PROPOSITO . : »
los margenes que establece |a Ley Anual de Presupuesto para este tipo de proceso de seleccion.
ALCANCE Organos y Unidades Organicas del HEP

Ley N*27444 -- Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N*28112 Ley Marco de fa Administracion Financiera det Sector Publico

- Ley N°28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N°27785 - Texto Actualizado de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorfa General de [a
Republica

- ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante D.L. N° 1017 y modificada con_Ley N°® 28873.

. Reglamento d la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.8. N° 184-2008-EF y madificado con Decreto
Suprema N° 138-2012-EF y Decreto Supremo N° 116-2013-EF.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE

INDICADOR MEDIDA

FUENTE RESPONSABLE

QFICINA  EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION

NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD

N©° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA

Pide la Adquisicién de Bienes o Contratacion de Obra
Remite el Pedide de adquisicién de bienes o de contratacion de
obra, verificando previamente [a existencia de Bienes en
Almacén, e incluyendo:

- La justificacién del Pedido. - Pedido de adquisicion de Orqanc o
- El objeto de ia convocatoria, Bienes o Contratacion de U?ﬁdad
1 - Ebnimero de referencia del PAC., Qbra y Director
- Las caracterisiicas y/o especificaciones de cada Bien. - Caracteristicas de Bienes o
- Plazos de ejecucion - Expediente Técnico de Obra

- Valor referencial del PAC

- Nombre del encargado de coordinacidn y asesoria técnica.
- El Expedienie técnico en caso de Obras

. Ep caso no estar en el PAC, solicita |a reprogramacion,

Crgdnica del
HEP

Oficina
Ejecutiva de
Administracién

Directer

2 Toma conocimiento y deriva al Director de Logistica Proveido y Pedido Ejecitivo

Oficina de

3 Toma conocimiento y deriva al Asisiente Administrativo
Logistica

encargado Proveldo y Pedido Director

Verifica en el PAC y califica el tipe
Verifica la inclusion del Reguerimiento en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

4 Determina e tipe de adguisicion,

- Sies Licitacion Publica, continuar en Actividad N® 05.

- En caso contrarig, finaliza este Procedimiento y pasar a oiro
Procedimiento que corresponda.

Si es necesario reprograma el PAC

En caso gue ef Pedido no esta programado en el PAC, ejecuia

el Procedimiento de Reprogramacion del PAC y retorna a la

Actividad N° 4

Verifica inclusién en Cuadro Mensual de Adquisiciones Oficina de

§ | verifica la inciusion del Pedido en el Cuadro Mensual de Pedido verificado Logistica

Aduquisiciones. En caso no estar incluido repregrama el Cuadre

Efectiia el Estudio de Mercado

. Salicita cotizaciones a potenciales proveederes por diversas
medios.

- Recibe, imprime y analiza preformas y cotizaciones.

- Evaita plazos de entrega, garaniias condiciones
adicionales, registro de proveedores en el RNP, capacidad
de oferia de proveedores, comperiamiento del tipo de
mercado (ofigopolio, horizonial, ete).

P Consulta el Catdlogo de Convenios Marco en el SEACE

¢ L ra bienes obligados a adquirirse directamente),

Pedido de Licitacién de Bienes Asistente
u Obra verificado en el PAC Administrative

PAC reprogramado. Director

Asistente
Administrativo
Inferme de Estudio de Mercado
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. Manual de Procesos y
. FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hozpital de Emezgenclas Pedidiricas Versidn 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD

N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA

Determina el Valor Referencial

- incluye todos los tributos, seguros, iransporte, inspecciones,
pruebas y de ser el caso fos costes laborales respectivos,
segln legislacién y otros conceptos aplicables.

- En &l caso de obras el valor referencial sera el que establece . Asistente

8 el Expediente Técnico. K Valor Referencial Administrativo

- En caso de procesos de seleccidn convocados segun Oficina de
relacion de items, el valor referencial del cenjunio se Logistica
determing en funcidn a la sumatoria de valores referenciales g
de cada uno de les items considerados.

9 Emite la viabilidad de Ia Licitacion Piblica Informe de viabilidad
Solicita {a disponibilidad presupuestal de la Licitacion - . . Director

10 Incluye la cedificacion presupuestaria del gasto y el monto de [a SDI'C“UPG de DISQ?n;b'hdad
Licitacion resupuesia
Verifica la disponibilidad presupuestal para la Licitacidn

11 Verifica y coordina la correcta asignacidn de cedificacion Informe de Disponibilidad Asistente
oresupuestal Presupuestal preparado Administrativo Oftcina
Verifica vy prepara el informe de disponibilidad presupuestal Ejecutiva de
Informa la disponibilidad presupuestal para la Licitacion Planeamignio
Verifica y coordina la correcta asignacion de codificacion informe de Disponibilidad . . . Estratégico

" presupuestal Prasupuestal remitido Director Ejecutivo
Verifica v prepara el informe de disponibilidad presupuestal
Elabora el proyecte de Resolucion de aprobacidn y
designacion del Comité Especial del Proceso de Seleccién . .

12 | Consolida y verifica gue este completo el expediente Pragectqi de Resoh;cmn AdA;ls_tetnttte_ Oficina de
Propone los miembros del Comité Especial omiie propuesio ministraiivo l.ogistica
Elabora y presenta el proyecio de R.D.

13 | Revisay visa el proyecto de R.D. Proyeclo de R.D. visado Director

Oficing
14 Revisa y visa el proyecto de R.D. Proyecte de R.B. visado Director Ejecutivo Ejecutiva de
Administracién
Aprueba el expediente y designa el Comité Especial

15 Revisa el Expediente y sus requisitos, firna la Resolucion si es Resolucion Directoral Director General Direccion
conforme y dispone la entrega de copias de la R.D y Expediente Comité especial designado General
a los miembros del Comité Especial designado.

Elabora Bases
Recibe copia de la R.D. de designacion del Comité y del
Expediente. Bases def Proceso de

16 | Se redne y elabora las Bases de la Licitacién Pablica, segdn el Seleccion elaboradas Comité Especial
madelo y caracteristicas técnicas recibidas. Acta dei Comité
En caso necesario convoca a Especialistas en el tema
Remite |las Bases ai Director Ejecutive de Administracidn

Ofigina
17 | Aprueba las Bases de la Licitacion Pdblica Bases aprobadas Director Ejecutivo Ejecutiva de
Administracion
Registra en el SEACE los dalos de fa Convocaioria y Bases de - .

i8 | la Licitgcién Plblica, imprime copia del registro y lo archiva en el Bases en el SEACE Adpr:ﬁsif%t:}?;;vo ?gg'g?i::

Expediente.

Convoca al Notario e informa a OC!

Imprime el registra de la convocatoria det proceso y lo remite con
19 | oficio: Oficios a OCl y Notario Comité Especial

- Al Organo de Conirol Institucional y

- Al Notario publice, convocandolo al Procese

Publica 1a Convocatoria de la Licitacion Pdblica en diasios de ) s . Oficina de
20 mayor circulacién Convocatoria en Diarios Director Camunicaciones

e o

e e ey o o | Constas s
Si existen consultas en el SEACE, se imprimen iege Ce sflct,azclon € Comits Especial
Prepara el Pliego de Absclucidn de Consultas. on : P

27 Integra las Bases de la Licitacion Piblica y las registra en el Bases integradas en ¢l
SEACE, imprime copia del registra v lo archiva en el Expediente SEACE

. TR Postores registrados

23 | Registro de Postores y Venta de Bases de Licitacién Pihlica Bases ve?\didas Pastores
Presentan propuestas, en Acsto Publico, con presencia del Prop_uegias tecnica y

24 Notario convocado y en la fecha prevista en las Bases econdmicas en scbres Postares

({iib‘?;‘, y B ) cerrados entregadas
-
S oricinia ‘;3
5 EJ%{W w
5 PLA NI G L . . .
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L . Manual de Procesos y
*e FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTC Procedimientos
Hespital de £mergencias Peditricas Version 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N® ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
QRGARNICA
El Notario recibe las propuestas .
p ] . Propuestas recibidas en
Recibe las Propuestas técnica y ecendmica en sobres cerrados, -
2% enirega las propuestas !ecnicas zl Comité y maniiene en sobre ceérriagg,s;aorgiraegadas ° Notario Piblico
custodia los Sobres cerrades con Ias propuestas econdmicas.
Abre, revisa y admite la propuesta técnica o las devuelve.
Abre, verifica y admile las Propuesias Técnicas cumplan los
requisitos y documentacion exigida .
26 | Sila documentacién esta completa se admiten para evaluacion. a‘;ﬁi;ﬂf‘s{? ;ggszfass
Si no esta completa, se devuelve al Postor su propuesta técnica Comité Especial
y econdmica sin abrir. Si no quiere recibirla gueda en custedia
por el Notario.
97 Evalia las Propuestas Técnicas admitidas segdn Bases Cuadros de evaluacion
Prepara Cuadros de Evajuacion y regisira los puntajes. y Acta
Elabora y firma el Acta del Acto pablico, incluyendo la relacién
28 | de empresas presentadas y coloca el Acta en e] Libro de Actas Acta y Libro de Actas Notario Publico
de la Evaluacion téenica
29 | Suscriben el Libro de Actas Libro de Actas suscrito Postores y participantes
30 | Seila y firma cada hoja del Acta en el Libro de Actas Acta firmada por el Notario Netario Publico
34 En caso de Declaratoria de Desierta se publica en el SEACE ¥ Declaratoria de Desieria en el Asistente Oficina de
se reinicia el procedimiento en Actividad N® 16 Elabora Bases SEACE Administrativo Logistica
Abre y evalia las propuestas econdmicas en Acto Pablico en - .
a2 fecha indicada en las Bases y en presencia del Notaric Ci‘:jhrioagfré\?:&r;oc{%ﬁign
Registra los resultadas de la evaluacién econdmica y determina untaie final
el puniaje final puniaj Comité Especial
OQtorga Buena Pro
33 | Revisa ¢l Cuadro de Evaluacidon con puntaje final y segun los Buena Pro
resultados otorga 1a buena pro.
Elabora el Acta de Otorgamiento de la Buena Pro y anexa los P
34 Cuadros de Evaluacion técnica y econdmica Acta de Buena Pro Notario Pdhlico
. . ) - Comité Especial Postores y
35 Suscriben el Libro de Actas Libro de Actas suscrito participantes
28 Entrega copia del Acta y Cuadro de Evaluacién Final a los Copia de Acta y Cuadro
Postores que lo soliciten entregado
a7 Registra en el SEACE los resultados de la evaluacidn final y | Archives y Buena Pro en el
adiunta los Archivos de |a Buena Pre y Cuadros de Resultados SEACE .
Espera que se presenten observaciones e impugnaciones, Comité Especial
durante el nimero de dias gue establezcan las normas vigentes.
38 | Si existen observaciones imprime el reporte de impugnaciones, Posibles Impugnaciones
lo revisa v en el Sistema hace seguimiento en el periodo que
debe resolver CONSUCODE.
39 Resuelive _Ias posibles impugnaciones y comunica sus Determinaciones CONSUGODE
determinaciones
Si el Proceso gqueda consentido remite el Expediente al Expediente del Proceso : .
40 Director de Logistica para elaborar y suscribir el Contrato, consentido Comité Especial
41 Recibe y deriva &l Expediente para elaborar el Confrate Expediente derivado Direcior ?_EZ';’S %g:
Recibe y revisa el Expediente del Procesao,
Verifica si esta colocada ia buena pro en el SEACE. Oficina de
Solicita: copia del DN, ficha RUC, constancia original de registro . . . .
42 de CONSUCODE como proveedor habiliiado del estado, poder Expediente revisado Director Adie_s‘ oria
ridica
del representante legal del ganador de la buena pro, carta fianza
o poliza de caucion (garantias) y otros documentos que ameriten
Remite: copia del DN del representante legal, poder otorgado
43 para suscripcion de coniratos, cartas fianzas o pdliza de caugién Documentos del Proveeder Postor ganador
yio garantias (en los sigufentes 3 dias)
Revisa los documentos y registros del Proveedor:
Vigencia del DNI en |z pagina web de la RENIEC. Oficina d
Vigencia de proveedor habilitado en Sistema CONSUCODE. Revisié : ) icina ge
44 | Revisa el monto aulorizado de firma en el poder del evisién de registros y Director Asesorla
documentos del Proveedor g
representante legal del ganador de 1a buena pro, Juridica
Revisa la validez y vigencia de la carta fianza o potiza de caucidn
{garantias) seqgln requerimientos del proceso
.;;.
1
70551 +7
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Rl FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOQ Procedimientos
Hoszpltal de Emergencias Pedidtricax Versign 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
. UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
Proyecta Contrato
Si la informacién y documentos anteriores son conformes: Oficina de
45 | Obtiene copia de la carta fianza para el expediente y remite e Proyecto dz Gontrato Director Asesoria
. L . Carta Fianza a Tesoreria P
original para custedia de Tesorersia. Juridica
Elabora y entrega proyecto de Contrato al Director de Logistica.
46 Visa y eleva el proyecto de Contrato. Proyecto de Contrato Director Cl)_f'c'.ﬂak de
ogistica
Oficina
47 | Recibe el Proyecto de Contrato lo visa y devuelve Proyecto de Contrato visade | Director Ejscutivo Ejecutiva de
Administracion
48 | Deriva &l Asistente Administrativo Proyecto de Contrato visado Direcior
40 Da aviso al ganador de ia buena pro de la fecha de suscripcién n L
del contrato omunicacion
Identificacion de representante legal del Proveedor Oficina d
Cuande el Representante autarizado del Proveedor ganador de Asistente Lolmir:;t!icae
ta buena pro, se apersona en la fecha y hora citada, se le solicita Represeptante de Praveedor Administrativa g
50 | el DNI original, se verfica su identidad y condicion de identificado.
representante legal del ganador de la buena pre, segin la Conirato
documentacidn del Expediente y de ser conforme se [e entrega
el Contrato para su suscripcion
7 . Representante aulorizado del
51 Suscribe el Contrate Contrato suscrito Proveedor ganadar de fa buena pro
52 Adjunta et original del Contralo suscrito en el Expediente y fo Expediente con Contralo Asistente
enirega al Director de Logistica. suscrito Administrativo
Recibe el Expediente completo y deriva para la elaboracién de . ) ,
53 OIC u OIS Expediente derivado Director
Registra datos en el Sistema e imprime la Orden de Compra
54 | (QIC)u Orden de Servicio {O/S) en original y dos copias, firma Registro de datos
y coloca su selio y la entrega al Director de Logisfica Cficina de
Recibe expediente, registra la O/C u Q/S y verifica: Asistente Logistica
Que la documentacién esta completa. Administrativo
55 Que corresponda; la fuente de ﬁnancia‘r!?iento, disponibilidgd Expediente revisado
presupuestat, metas, estructura programatica, montos y razon
social, de la O/C v O/S, a la Propuesta del Proveedor, en caso
conirario coording los carmbios y reimprime la O/C u O/S.
Revisa, firma y remite la O/C u O/S con el Expediente a! .
56 Director Ejecutivo de Administracion OfC u Of$ firmada Director
: : - Direclor Oficina Ejecutiva
57 Recibe la O/C u O/, revisa, firma y devuelve 0O/C u O/S fimada Ejecutivo Administracién
58 | Deriva expediente y O/C u O/S Expediente G/C u O/S Director
59 Registra el Compromiso presupuestal de [a Orden de Compromiso presupuestal
Compra, Orden de Servicio y/o Contrato en el SIAF digitado en SIAF
60 Coordina con el Proveedor y le entrega copia de O/C u O/S Cargo de O/C u O/ . Oficina de
cuandoe se acerca a recogerla, con cargo entregada a Proveedor Asistente Loglstica
- - e Administrativo
Entrega copia de Of8 y sustento a la Unidad Orgénica que Copia de O/S entregada a
81 supervisa el contrato 6 argano supervisor o
Entrega copia de Q/C al Almacén. de O/C al Almacén
ENTRADAS
NOMERE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Pedido de Adquisicién de Bienes o Coniratacién de Obra PAC
SALIDAS
NOMEBRE DESTING FREGUENCIA TIPO
Caontrato de provisidn de Bienes o Contrato de Ejecucién de
Obra licitada
Orden de Compra u Orden de Servicios
DEFINICIONES:
REGISTROS
ANEXQS Flujograma
'\tg,\u BE 34
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e R Manual de Procesos y
e FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hospital de Emergencias Pedidlricas Version 2.0
PROCESO LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

PROCEDIMIENTO  CONCURSO PUBLICO Fecha  03/03/2014

Cédigo L0G -004

- Contratar los servicios, requeridos y previsios en el Plan Anuai de Contrataciones, dentro de los mérgenes que establece la
PROPQOSITO . .
Ley Anual de Presupuesto para este tipg de proceso de seleccidn.
ALCANCE Qrganos y Unidades Organicas del HEP

- Ley N*27444 - Ley de] Procedimiento Administrativo General

- Ley N*28112 Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico

- Ley N°2B411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N°27785 - Texto Actualizade de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Conirol y de la Contraloria General de la
Republica

- Ley de Contrataciones del Estado, aprebada mediante D.L. N° 1017 y modificada con Ley N° 29873.

- Reglamento d la Ley de Contrataciones del Estado, aprobade por 0.S. N° 184-2008-EF y modificado con Pecreto
Supreme N? 138-2012-EF y Decreto Supremo N° §16-2013-EF.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
OFICINA  EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION
NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
Pide la Contratacién de Servicios
Remite el Pedide de contratacidn de servicios, incluyendo:
- La justificacion del Pedido. o
El objeto de |a convocatoria. . s rganc o
. | - Elndmero de referencia del PAC. - Pedido de Contratacion de Direstor Unidad
- Los Téminos de referencia de cada Servicio. - Ténminos !ée referencia Orgénica del
- Plazos de gjecucion HEP
- Valor referencial del PAC
- Nambre del encargado de coordinacion y asesoria técnica.
En caso ne estar en el PAC, solicita la reprogramacion.
- . . . . Director Ofpma
2 Toma conocimiento y deriva al Director de Logistica Provelds y Pedido Ejecutivo Ejecutiva de
Administracién
3 Zgga{gag%nocmento y deriva al Asistente Administrativo Proveido v Pedido Director ?_gg;:; éﬂ:
Verifica en el PAC y califica el tipo
Verifica Ja inclusién del Requerimientc en el Plan Anual de
Contratgc10ne§ (PAC). . Pedido de Concurso Publico de Asistente
4 Determina el tipo de adguisicion, Servicios verificade en el PAC Administrativo
- Si es Concurso Publico, continuar en Activicad N° 05.
- En caso contrario, finaliza este Procedimiento y pasar a otro
Procedimiento que corresponda.
Si es necesario reprograma el PAC
En caso que el Pedido no esia programado en el PAC, ejecuta .
5 el Procegimiento de Reprogra?nagién del PAC y retornja ala PAG reprogramado. Director
Actividad N7 4 Qficina de
Verifica inclusién en Cuadro Mensual de Adquisicicnes Logistica
& Verifica la inciusion del Pedido en el Cuadro Mensual de Pedido verificado
Adgquisiciones. En casc no estar incluido reprograma ei Cuadro
Efectla el Estudlo de Mercado
- ic:;c;gz cotizacicnes a potenciales proveedores por diversos A;is_tentg
2 - Recibe,. imprime y analiza preformas y cotizaciones. Inf de Estudio de M d Administrativo
- Evalta plazos de entrega, garantias condiciones nforme de Estudio de Mercado
adicionales, registro de proveedores en el RNP, capacidad
de oferta de provesdores, comporamiente del tipo de
mercado (oligopolio, horizental, etc).
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L3 . Manual de Procesos y
LA FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDRIMIENTO Procedimientos
Hospitat de Emergencias Pedralricas Version 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD

N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA

Determina el Valor Referencial

- Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas y de ser el caso los costos iaborales respectivos,
segun legislacion y otros conceptos aplicables. . Asistente

8 - En caso de procesos de seleccidon convocados segin Valor Referencial Administrativo

relacion de items, el valor referencial del conjunto se Oficina de
determina en funcion a {a sumatoria de valores referenciales Logistica
de cada uno de los items considerados,

9 Emite la viabilidad del Concurso Piblico Informe de viabilidad
Solicita la disponibilidad presupuestal del Concurso - . 4o Director

i0 Incluye fa codificacion presupuestaria del gasto y el monto del Sohcmgj de Dlsgorz;bﬁmad
Concurso Pablica resupuesta
Verifica la disponibilidad presupuestal para el Concurso

11 Verifica y coordina la corecta asignacién de codificacion Informe de Disponibilidad Asistente
presupuestal Presupuesial preparado Administrativo Oficina
Verifica y prepara el informe de disponibilidad presupuestal Ejecutiva de
Informa [a disponibilidad presupuestal para el Concurso Planeamiento
Verifica y coordina la correcta asignacién de codificacion informe de Disponibilidad . - Estratégico

" presupuestal Presupuestal remitida Oirector Ejecutivo
Verifica y prepara el informe de dispenibilidad presupuestal
Elabora el proyecto de Resolucion de aprobacién y
designacion del Comité Especial del Proceso de Seleccidn . .

12 | Consolida y verifica que este completo el expediente Proéectﬁz _de Resols.tlcmn AdAs.'s.tim?‘.v Oficina de
Propene los miembros del Comité Especial omite propuesta ministrativo Logistica
Elabora y presenta el proyecto de R.D.

13 | Revisa y visa el proyecto de R.D. Proyecto de R.D. visade Direclor

{ficina
14 | Revisay visa ef proyecto de R.D. Proyecto de R.D. visado Director Ejecutivo Ejecutiva de
Adrministracién
Aprueba el expediente y designa el Comité Especial

15 Revisa el Expediente y sus requisitos, firma la Resolucidn si es Resoelucion Directoral Directer Generat Dirgccién
confarme y dispone fa entrega de copias de fa R.D y Expediente Comité especial designado General
a los miembros del Comité Especial designado.

Elabora Bases
Recibe copia de la R.D, de designacion del Comité y del
Expediente. Bases del Proceso de

16 | Se reune y elabora ias Bases del Concurso Publico, segun el Seleccidn elaboradas Comité Especial
modelo y caracteristicas técnicas recibidas. Acta del Comité
En case necesario convoca a Especiatistas en el tema
Remite las Bases ai Director Ejecutivo de Administracidn

Oficina
17 | Aprueba las Bases del Concurso Publico Bases aprobadas Director Ejecutivo Ejecutiva de
Administracidn

Registra en el SEACE los datos de la Convocatoria y Bases del . :

18 CEtoncu‘rso Publico, imprime copia del registro y lo archiva en el Bases en ef SEACE Adpr;ﬁlrfiﬁ?;el}ivo (Eggg?i::
xpedienie.

Convoca al Notario e informa a OCI

imprime el registro de la convocataria del proceso v lo remite con
19 | oficio: Oficios a OC| y Notario Comité Especial

- Al Organo de Control Instilucional y

- Al Notario publico, convocandoio al Proceso

Publica la Convocatoria del Concurso Publico en diarios de . o . Ciicina de

20 mayor circulacion Convocaioria en Diarios Director Comunicaciones
Recibe las consultas a las Bases de los Proveedores hasta el o

21 periodo establecido en las narmas vigentes. 9112025; e“ii;iiﬁ'%is de
Si existen consultag en al SEACE, se imprimen & Consultas Comits Especial
Prepara el Pliego de Absolucién de Consultas,

22 Integra las Bases del Concurse Poblico y las registra en el Bases integradas en el
SEACE, imprime copia del regislro y fo archiva en el Expediente SEACE

. . Postores registrados

23 Registro de Postores y Venla de Bases del Concurso Piblico Basee ve?\didas Postores
Presentan propuestas, en Acto Piblico, con presencia del Prup'ue_stas tecnica y

2d otaric convocado y en la fecha prevista en las Bases economicas en sabres Postares

E }’Q\ ¥ B : ——sarrados entregadas
Ay
87 Jrom \
\
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Manuat de Procesos y

.o FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hospital de Emergencias PediAlricas Version 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGOQO ORGANICA
El Notario recibe las propuestas .
‘ s - Fropuestas recibidas en
Recibe las Propuestas técnica y econdmica en sobres cerrados, s e
25 entrega las propuestas técnicas al Comité y mantiene en sobre ce;;agséggiraegadas ° Notarie Piblico
custodia los Sobres cerrados con las propuestas econémicas.
Abre, revisa y admite fa propuesta técnica o las devuelve.
Abre, verifica y admite las Propuestas Técnicas cumplan los
requisitos y documentacion exigida I
26 Si la documentacion esta completa se admiten para evaluacion. amﬁ?é?stiség‘fﬂ;?ass
Si no esta completa, se devuelve al Postor su propuesta técnica Comité Especial
y econdmica sin abrir. Si no quiere recibirla queda en custodia
por el Notario.
Evalta las Propuestas Técnicas admitidas segln Bases Cuadros de evatuacion
27 s " h
Prepara Cuadros de Evaluacion v registra {os puntajes. y Acla
Elabera y firma el Acta del Acto pablico, incluyendo [a refacién
28 de empresas presentadas y coloca el Acta en el Libro de Actas Actay Libre de Actas Motario Publico
de fa Evaluacién técnica
28 | Suscriben el Libro de Actas Libro de Actas suscrito Posfores y participantes
30 | Sellay firma cada hoja del Acta en el Libro de Actas Acta firmada por el Notarie Notario Piblico
31 En caso de Declaratoria de Desietta se publica en ¢l SEACE v Declaratoria de Desierta en el Asistente Oficina de
se reinicia el procedimiente en Actividad N° 16 Elabora Bases SEACE Administrativa Loglstica
Abre y evalla las propuestas econdmicas en Acte Pdblico en - N
a9 fecha indicada en las Bases y €n presencia del Notario Ci\;ﬂff EE%S;&Z%?;’Eign
Registra los resultados de la evaluacion ecendmica y determina untaie final
el puntaje final pumial Comité Especial
QOtorga Buena Pro
33 | Revisa el Cuadro de Evaluacian con puntaje final y segin los Buena Pro
resultados otorga la buena pro.
24 Elabora el Acta de_ptotgamlento de ‘Ia guena Pro y anexa l0s Acta de Buena Pro Notario Piblico
Cuadros de Evaluacign técnica y econdmica
. . . - Comité Especiai Postores y
35 Suscriben ef Libro de Actas Libro de Actas suscrito participantes
a5 Entrega copia del Acta y Cuadro de Evaluacion Final a los Copia de Acta y Cuadro
Pestores gue lo soliciien entregado
a7 Registra en el SEACE los resultados de la evaluacion final y | Archivos y Buena Pro en el
adjunia los Archivos de la Buena Pro y Cuadros de Resultados SEACE .
Espera que se& presenten observaciones ¢ impugnaciones, Comité Especial
durante el ndmere de dias que establezcan las normas vigentes.
38 | Si existen observacicnes imprime el reporte de impugnaciones, Posibles Impugnaciones
lo revisa y en el Sistema hace seguimiento en el periodo gue
debe resoclver CONSUCQDE.
a9 Resue[ve _las posibles impugnaciones y comunica sus Delerminaciones CONSUCODE
determinaciones
Si el Proceso queda consentido remite el Expediente al Expediente del Proceso L .
40 Director de Logistica para elaborar v suscribir el Contraio. consentido Camité Especial
41 Recibe y deriva el Expediente para elaberar et Contrato Expediente derivado Director (Ij_ggir:tlis:
Recibe y revisa el Expediente del Proceso.
Verifica si esta colocada la buena pro en el SEACE, Oficina de
Solicita: copia del DN, ficha RUC, constancia original de registro . . . .
42 | 4o CONSUGCODE como proveedor habilitade del estado, poder Expediente revisado Director Asesoria
. Juridica
del representante legal del ganador de la buena pro, carta fianza
o poliza de caucion {garantias) y otros documentos que ameriten
Remite: copia del DNI del representante legal, poder otorgado
43 | para suseripcién de contratos, caras fianzas o pdliza de caucidn Documentos del Proveedor Postor ganador
yla garantias {en los siguientes 3 dias)
Revisa los documentos y registros del Proveedor:
Vigencia del DNI en la pagina web de la RENIEC. Oficina
Vigencia de proveedor habilitado en Sisterna CONSUCODE. Revisié . ] ficina de
44 | Revisa e monto autorizado de fima en el poder del evision de registros y Director Asesaria
documentos del Proveedor s
representante legal del ganador de la buena pro, Juridica
Revisa la validez y vigencia de ia carta fianza ¢ péliza de caucién
{garantias) segun requerimientos del proceso
Pégina 18 de 36 03/03/2014




Manual de Procesos y

. FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hospltai de Emergencias Pediitricas Version 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
Proyecta Contrato
Sila informacion y documentos anteriores son conformes: Oficina de
45 | Obtiene copia de la carla fianza para el expediente y remite el Proyecto de Contrato. Director Asesoria
o " X Carta Fianza a Tesoreria P
original para custodia de Tesoreria Juridica
Elabora y enirega provecio de Conirato al Director de Logistica,
46 | Visay eleva el proyecto de Contrato. Preyecto de Contraio Director ?_2;':;%::
Oficina
47 | Recibe el Proyecto de Contrato lo visa y devuelve Proyecto de Contrato visado | Director Ejecutivo Ejecutiva de
Adminisfracién
48 Deriva al Asistente Administrativo Proyecto de Contrato visado Director
9 Da aviso al ganador de la buena pro de la fecha de suscripgidn c L
4 del contrato omunicagion
Identificacion de representante legal del Proveedor Oficina d
Cuando e! Representante autorizado del Proveedor ganador de Asistente LCIJCI{IS?ic:
ta buena pro, se apersona en la fecha y hora cifada, se le soficita | Representante de Proveedor Administrativo 9
50 | el DNI orginal, se verifica su identidad y condicidn de identificado.
representante legal del ganador de la buena pro, segun la Contrato
documentacién del Expediente y de ser conforme se le entrega
el Contrato para su suscripcién
: : Representante autorizado del
51 Suscribe el Contrato Contrata suscrilo Proveedor ganador de la buena pro
52 Adjunta ef original del Contrato suscrito en el Expediente y lo Expediente con Contrata Asistente
entrega al Director de Logistica. suscrito Administrativo
53 | Recibe el Expediente completo y deriva para elaboracion de O/S Expediente derivada Director
Registra datos en el Sistema e imprime la Orden de Serviclo
54 | (OIS)en original y dos copias, firma y coloca su sella y 12 entrega Registro de datos
al Director de Logistica .
Recibe expediente, registra la OIS y verifica: Asistente Oficina de
i o " Logistica
Que la documentacion esia completa. Administrative
55 | Que corresponda; la fuente de ﬁnancia’rr}iento. disponihi]idgd Expediente revisado
presupuestal, metas, estruclura programatica, montos y razen
social, de Ja O/S, a la Propuesta del Froveedor, en caso contrario
coordina jos cambios y reimprime fa O/S.
Revisa, firma y remite la OIS can el Expediente af Director .
56 .evssla l 4 . L pect O/S firmada Director
Ejecutivo de Administracion
. X ! Director Oficina Ejecutiva
57 Recibe [a OfS, revisa, firma y devuelve O/S firmada Ejecutivo Administracion
58 | Deriva expediente y OIS Expediente O/S Diractor
59 Registra el Compromiso presupuestal de la Orden de Servicio Compromisc presupuesial
yfo Centrato en el SIAF digitado en SIAF
Coordina con el Proveedor y le entrega copla de O/S cuando Cargo de O/S entregada a . Oficina de
80 Asistente Logistica
se acerca a recogesla, con carge Proveedor Administrativo
61 Entrega copia de OfS y sustento a la Unidad Orgénica que Copia de OfS entregada 2
supervisa el contrato argang supervisor
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Pedidec de Contratacion de Servicios PAC
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Contsato de Prestacidn de Servicios
QOrden de Servicios
DEFINICIONES:
REGISTROS
ANEXOS Flujograma
E
2
2
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Manual de Procesos y

e FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hespital de Emergencizs Pedidiricas Versién 2.0
PROCESO LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESC ADQUISICION ¥ CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
- . Fecha 03/03/2014
CEDIM

PROCEDIMIENTG  ADJUDICACION DIRECTA PLBLICA Cédign  1OG - 005

r Conlratar servicios u obras o adquirir bienes y suministros, requeridos y previstos en el Plan Anual de Contrataciones,
PROPOSITO . : :

deniro de los margenes que establece la Ley Anuai de Presupuesto para este tipo de proceso de seleccion.

ALCANCE Organos y Unidades Organicas del HEP

MARCO LEGAL

- Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacio

Repuiblica

Supremo N° 138-2012-EF y Decrete Supramo

- Ley N°27444 — Ley del Precedimiento Administrative General
- Ley N°2B8112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

nal de Presupuesto

N° 116-2013-EF.

- Ley de Contrataciones de! Estado, aprobada mediante D.L. N° 1017 y modificada con_Ley N® 29873.
- Reglamento d la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.S. N® 184-2008-EF y modificado con Decreto

- Ley N°27785 - Texio Actualizado de [a Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de fa Contraloria General de[a

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
QFICINA  EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N® ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
CRGANICA
Pide la Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios
u Obras
Remite e} Pedido de adguisicidn de bienes o de contratacién de
servicics U obras, verificando previamente la exislencia de
Bienes en Almacén, e incluyendo: - Pedido de adquisicion de
- La justificacion del Pedido. Bienes o Contratacicén de Oraanc o
- E! objeto de la convocatoria. Servicios u Obra y U?ﬂdad
1 - El ndmero de referencia del PAC. - Caracteristicas de Bienes, Director Organi
" . . . A . gdnica det
. Las caracteristicas y/o especificaciones de cada Bien. - Teérminos de Referencia de HEP
- Los Términos de referencia de los Servicios Sernvicios 0
- Plazos de ejecucién - Expediente Técnico de Obra
Valor referencial del PAC
- Nombre del encargade de coordinacién y asesoria teécnica.
- ElExpediente técnico en caso de Obras
- En caso no estar en el PAC, solicita la reprogramacidn.
Director Oficina
2 Tema conecimiento y deriva al Director de Logistica Proveido y Pedido Eiecutivo Ejecutiva de
: Administracién
3 Zg;a:gac;c;nucmento y deriva al Asistente Adminisirativo Proveido y Pedido Director (')_t;gg%g:
Verifica en el PAC y califica el tipo
Verifica la inclusidn del Reguerimiento en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC). Pedido de Adjudicacion Directa Asistente
4 | Determina el tipo de adquisicion, Priblica verificado en ei PAC | Administrativo
-Si es Adjudicacion Directa Pablica, continuar en Actividad 05.
-Er caso centrario, finaliza este Precedimiente y pasar a oo
Precedimiente que corresponda.
Si es necesario reprograma el PAC
£n caso que el Pedido no esta programado en el PAC, ejecuta )
5 el Procedimiento de Reprogramacién del PAC y retorna a la PAG reprogramado. Director
Actividad N° 4
Verifica inclusién en Cuadro Mensual de Adguisiciones Oficina de
6 Verifica la inclusién det Pedido en el Cuadro Mensual de Pedido verificado l.ogistica
Adguisicienes. En caso no estar incluido reprograma el Cuadio
Efectira la Indagaciéon de Mercado
. Solicita cotizaciones a potenciales proveedores por diversos
med_los. e . —— Asistente
- Recibe, imprime y analiza preformas y cotizaciones. Administrativo
7 - Evalda plazos de entrega, garantias condiciones informe de Indagacién de
adicionales, registro de proveedores en el RNP, capacidad Mercado
de oferta de proveedores, comportamiento del tipo de
mercade (oligopolio, horizontal, ete). /,&glo 050‘
Consulta el Catalogo de Convenios Marco en el SEACE/Si@"\%
(para bienes obligados a adquirirse directamente). % Y-
LT SLLL R
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=y . Manual de Procesos vy
LS FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hospital de Emergencias Pedialsices Versién 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
° UNIDAD

N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO GRGANICA

Determina el Valor Referencial

- Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones,
pruebas v de ser el caso los costos [aborales respectivos,
segln legisiacion y otros cenceplos aplicables.
En el caso de obras el valor referencial serd el que establece : Asistente

8 gl Expediente Técnico. Valor Referencial Administrativo

En caso de proceses de seleccion convocades segun Oficina de
relacion de items, el valor referencial del conjunto se Logistica
determina en funcién a la sumatoria de valores referenciales g
de cada uno de los items considerados,

9 Emite ia viabilidad de |a Adjudicacion Directa Plblica (nforme de viabilidad
Solicita la disponibilidad presupuestal de la Adjudicacion . . - Director

10 | Directa Publica: Incluye la codificacién presupuestaria del gasto SO“““‘S de D'SP?n;b'"dad
v el monto de |z Adjudicacion Directa Publica fesupuesta
Verifica la disponibilidad presupuestal para la Adjudicacién

1" Directa Plblica Informe de Disponibilidad Asistente
Verifica y coordina la correcta asignacién de codificacién Presupuesial preparado Administrativo Oficina
presupuestal y prepara el informe de dispanibilidad presupuestal Ejecutiva de
informa |a disponibilidad presupuestal para la Adjudicacion Planeamiento
Directa PGblica informe de Disponibiiidad . et Estratégico

1t Verfica y coordinga ia corecta asignacion de codificacion Presupuestal remitido Diector Ejecutiva
presupuestal y remite el informe de disponibiiidad presupuestal
Elabora ef proyecto de Resolucion de aprobacion vy
designacion del Comité Especial del Proceso de Seleccién » .

12 Consolida y verifica que este completo el expediente Progectt‘i .de Resolucién A dAS.'S‘tetm?. Qficina de
Propone los miembros del Comité Especial omite propuasto ministrativo Logistica
Elabora y presenta el proyecto de R.D.

13 | Revisay visa el proyecto de R.D. Proyecto de R.D. visado Director

Oficina
14 | Revisay visa el proyecto de R.D. Proyecto de R.D. visado Director Ejecutivo Ejecutiva de
Administracién
Aprueba el expediente y designa el Comité Especial

15 Revisa el Expediente y sus requisitos, firma la Reselucién si es Resolucién Directoral Director General Gireccidn
conforme y dispone la entrega de copias de la R.D y Expediente Comité especial designado General
a los miembros del Comité Especial designado.

Elabora Bases
Recibe copia de la R.D. de designacién del Comité y del
Expediente. Bases del Proceso de

16 | Se redne y elabora las Bases de la Adjudicacion Directa Publica, Seleccion elaboradas Comité Especial
segun el modelo y caracteristicas técnicas recibidas. Acta del Comité
En caso necesario convoca a Especialistas en el tema
Remile las Bases al Director Ejecutive de Administracion

Oficina

17 | Aprueba las Bases de la Adjudicacién Directa Publica Bases aprobadas Director Ejecutivo Ejecutiva de

Administracion
Registra #n ¢] SEACE los datos de Ja Convocatoria y Bases de . .
18 | la Adjudicacion Directa Pablica, imprime copia del registro ¥ lo Bases en el SEACE AdAs_us]entg Oﬁcma_de
: Ny ministrative Logistica
archiva en el Expedienta.
Convoca al Notario e informa a 0OCI
imprime el registra de 1a convecatoria del proceso y lo remite con
19 oficio: Oficios a OCl y Nolario Comité Especial
- Al Organo de Control institucional y
- Al Notario publice, convecandolo al Proceso
Publica la Convocatoria de la Adjudicacién Directa Publica en R . ; Oficina de

20 diarios de mayor circulacién J Convacaloria en Diarios Director Comunicaciongs
Recibe las consultas a las Bases de los Proveedores hasta el "

94 pericdo establecido en las normas vigentes, Plice; gzsdu;tizgi?g%is de
Si existen consultas en el SEACE, se imprimen Consultas
Prepara ef Pliego de Absclucidn de Consulias. Comité Especiai
Integra las Bases de la Adjudicacidn Directa Plblica y las .

22 registra en el SEACE, imprime copia del registro y lo archiva en Bases ngirgcéas en el
el Expediente

23 Registro de Postores y Venta de Bases de Adjudicacion Directa Postores registrados Pastores
Pliblica Bases vendidas

. . Propuestas técnica y
24| Frssenan propusstas, en Ao bl o8 5iende 1| aconamicas o sors
= ¥ A ’ cerrados entregadas
‘}\\\\5 OF) 0%
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. i Manual de Procesos y
« FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Haspilal de Emesgencias Pediilzicas Version 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
a UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
;I Ngtario gcibe las propuestas Propuestas recibidas en
ecibe las Propuestas técnica y econdmica en sobres cerrades, N
25 entrega las propuestas técnicas al Comité y mantiene en sobre cerrado, entregadas 0 Notario Piblico
custodia los Sobres cerrados con |as propuestas econemicas. en custodia
Abre, revisa y admite la propuesta técnica o las devuelve.
Abre, verifica y admite las Propuestas Técnicas cumplan les
requisitos y documentacion exigida Propuestas lecnicas
26 Si la documentacién esta completa se admiten para evaluacion, adm?tidas o devueltas
Si no esta completa, se devuelve al Postor su propuesta técnica Comité Especial
y econdmica sin abrir. Si no guiere recibirla queda en custodia
por el Notario.
27 Evalia las Propuestas Técnicas admitidas segiin Bases Cuadros de evaluacidn
Prepara Cuadros de Evaluacion y regisira los puntajes. y Acta
Elabora y firma el Acta del Acto pablico, incluyendo la relacién
28 1 de empresas presentadas y coloca el Acta en el Libro de Actas Acta y Libro de Actas Notario Plblico
de la Evaluacion téenica
29 | Suscriben el Libro de Actas Libro de Aclas suscrito Paostares y participantes
30 | Sella y firma cada hoja del Acta en el Libro de Actas Acta firmada por gl Notario Netario Piblico
31 En casc de Declaratoria de Desierta se publica en el SEACE y Declaratoria de Desierta en el Asistente Cficina de
se reinicia el procedimiento en Actividad N° 16 Elabora Bases SEACE Adminisfrativo Logistica
Abre y evalGa las propuesias econdnticas en Acto Pablico en - .
32 fecha indicada en las Bases y en presencia del Notario CE::;:’: 3?%3:&2%22‘? E::gn
Registra los resuftados de la evaluacién econdmica y determina taie finat
el puniaje final puntaje #ina Comité Especial
Otorga Buena Pro
33 | Revisa el Cuadro de Evaluacidn con puntaje final y segin los Buena Pro
resultados oterga la buena pro.
Elabera el Acta de Otorgamiente de la Buena Pro y anexa los R
34 Cuadros de Evaluacion técnica y econdmica ’ Acta de Buena Pro Natario Pablico
35 | Suscriben el Libro de Actas Libro de Actas suscrilo Comité ;)Easr;t:ig%a;i}t’eosstures ¥
36 Entrega copia del Acta y Cuadro de Evaluacion Finat a los Copia de Acla y Cuadro
Postores que lo scliciten entregado
37 Registra en el SEACE los resultados de la evaluacion finai y | Archivos y Buena Pro en el
adjunia los Archivos de fa Buena Pro y Guadfos de Resultados SEACE
Espera que se presenten observaciones e impugnaciones, Comiié Especial
durante el niimero de dias que establezcan las narmas vigentes.
38 Si existen observaciones imprime el reporte de impugnaciones, Posibles impugnaciones
lo revisa y en el Sisterna hace seguimiento en el periode que
debe resolver CONSUCODE.
Resuelve las posibles impugnaciones y comunica sus L
39 determinaclones Determinaciones CONSUCODE
St el Proceso gueda consentido remite el Expediente al Expediente del Procese . .
40 Director de Logistica para elaborar y suscribir el Contrate. consentido Comité Especial
41 Recibe y deriva el Expediente para elaborar el Contrato Expediente derivado Director ?ﬁ;’; ?igae
Recibe y revisa el Expediente del Proceso.
\éerifica s estadcoll%cslda;_la bt;gaacpro en el SEACE. . Oficina de
alicita: copia de , ficha , constancia original de registro - - .
42 de CONSUCODE como proveedor habilitado del estado, goder Expediente revisado Oirector ﬁse§qr§a
uridica
dei representante legal del ganador de la buena pro, carta fianza
o pdliza de caucian (garantias} y otros documentos que ameriten
Remite: copia del DNI dei representante legal, poder otorgado
43 para suscripcion de contratos, cartas flanzas ¢ poliza de caucién Documentos del Proveedor Postor ganador
yfo garantias (en los siguientes 3 dias)
Revisa los documentos y registros del Proveedor:
Vigencia dei DNI en la pagina web de l2a RENIEC. Oficina d
Vigencia de proveedor habilitado en Sistema CONSUCODE. I~ ; icina de
44 | Revisa el monto aulorizado de fima en el poder del da%ﬁ;i‘ﬁ;:%;?gi@igm Director Asesoria
represertante legal del ganador de ja buena pro, Juridica
Revisa la validez y vigencia de (a carta fianza o péliza de caucion
(garantias) segin requerimientos del proceso
"Ct""g"f
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s , Manuat de Procesos y
e FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hospital de Emergencias Pediitricas Version 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
o UNIDAD
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
Proyecta Contrato
Sila informacidn y documentos anteriores son conformes: Oficina de
45 | Obtiene copia de la carta fianza para el expedienie y remite el Proyecto de Gonteato Director Asesoria
o - . Carta Fianza a Tesoreria o
original para custodia de Tesoreria. Juridica
Elabora y enlrega proyecto de Contrate al Direclor de Logistica,
Vi ] . Oficina de
45 isa y eleva el proyecto de Contrato Proyecto de Contrato Director Laglstica
Oficina
47 | Recihe el Proyecto de Contrato lo visa y devuelve Proyecto de Contrato visado ; Director Ejecutivo Ejecutiva de
Administracidn
48 | Deriva al Asistente Administrativo Proyecto de Contrato visado Director
49 Da aviso al ganadar de la buena pro de la fecha de suscripeian o o
del contrato omunicacion
Identificacion de representante legal def Proveedor Oficina d
Cuando el Representante autorizado del Proveedor ganador de Asistente Lcl,mir:m:
la buena pro, se apersona en ia fecha y hora citada, se fe solicita | Representante de Proveedor Administrative g
5¢ | el DN original, se verifica su identidad y condicidn de identificaco.
representante legal def ganador de la buena pro, segan la Contrato
documentacion del Expediente y de ser conforme se le entrega
el Cantratg para su suscripcion
i : Representante autgrizado del
51 Suscribe el Contrato Contrato suscrito Proveedor ganador de la buena pra
52 Adjunta ef original det Contrato suscritc en el Expediente y to Expediente con Contrato Asistente
entrega al Director de Logistica. suscrito Administrativo
Recibe el Expediente completo y deriva para la elaboracién de .
53 P omp 4 P ] Expediente derivado Director
OfC u OfS
Registra datos en el Sistema e imprime [a Orden de Compra
54 {OIC) u Orden de Servicio (0/S) en ariginal y dos copias, firma Registro de datas
y coloca su sello y Ja entrega al Directar de Logistica Oficina de
Recibe expediente, registra la O/C u O/S y verifica: Asistente Logistica
Que la documentacion esta completa. Administrativo
55 Que corresponda: la fuenie de financia_rr?iento, dispnnibilidgd Expediente revisado
presupuesial, metas, estructura programatica, montos y razon
social, de la O/C u Q/S, a la Propuesta del Proveedor, en caso
contrario ceordina los cambios v reimprime la O/C u OFS.
56 Revisa, firma y remite la OfC u O/S con el Expediente al OIC U OIS firmad Direct
Director Ejecutivo de Administracién u mada trectar
. : : Director Oficina Ejecutiva
57 Recibe ta OfC u Q/S, revisa, firma y devuelve O/C u /S firmada Ejecutivo Administracion
58 | Deriva expediente y O/C u O/S Expediente O/C u O/S Director
59 Registra el Compromiso presupuestal de la Orden de Compromiso presupuestal
Compra, Orden de Servicio y/o Conirato en el SIAF digitado en SIAF
50 Coordina con el Proveedor y |e entrega capia de OIC u O3 Cargo de O/C u OIS ) Oficina de
cuando se acerca a recogerla, con cargo entregada a Proveedor GAS_'S_t“-’t“tft’_ Logistica
Entrega copia de O/S y sustento a la Unidad Organica que Copia de OfS entregada a Administrativo
61 supervisa el contrato 6 6rgano supervisor o
Entrega copia de Q/C al Almacén. de Q/C al Almacén
ENTRADAS
NCMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Pedido de Adquisicién de Bienes o Contralacién de Obra BAC
SALIDAS
NOMBRE DESTINOG FRECUENCIA TIPO
Contrato de provision de Bienes o Contrato de Ejecucion de
Obra
Orden de Campra
Orden de Sewvicios
DEFINICIONES:
REGISTROS
ANEXOS Flufograma
gP.IO Dgs
-i"} i %\
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Verificae
Informa
disporubilidad
presupuestal

Verifica en PAAC y delesmina Adjudicacion

Directa Piblica. Efecida Indagacian de
Mercado, delermina valor referencial,
remite viabilidad y solicita disponibilidad
prasupuastal

oot -

Provecla

Elabora proyeclo de RD de aprobacian
de Adjudicacion Direcla Pablica

=

e
YERGENCH
: i \{‘

Y

Recibe Pedido de
Adquisicion do Bienes o
Contratacidn de Servicios u
Obras

> Visa Proyecto de RD
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y designa Comité
Egpecial con RD

A

g e heiabnalal

| Elabora Bases
 —

| Aprueba Bases 54

A
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b

Convoca al Motario, informa a
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S i Manual de Procesos y
LA FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDHWENTO Procedimientos
Hosprtal de Emergencias Pedlitricas Version 2.0
PROCESQO LOGISTICC INTEGRADC
SUBPROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS
£ Fecha 03/03/2014
PROCEDIMIENTO  ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA Godigo  LOG -006
PROPOSITO Contratar |os servicios U obras o adquirir bienes y suministros, requeridos v previstos en el Plan Anual de Contrataciones,
dentro de los margenes que establece |a Ley Anual de Presupuesto para este tipo de proceso de seleccion.
ALCANCE Organos y Unidades Organicas del HEP
- Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrative General
- Ley N°28112 Ley Marco de [a Administracién Financiera del Sector Publico
- ley N"28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
MARCO LEGAL - ;i?;’) ﬁbfg% - Texto Actuzlizado de la Ley Organica del Sistema Nacional de Gonlrol y de ia Contraloria General de la
- Ley de Contrataciones del Estade, aprobada mediante D.L. N° 1017 y modificada con Ley N° 29873,
- Reglamento d Ia Ley de Contrataciones del Estadoe, aprobado por £.6. N® 184.2008-EF y modificado con Decreto
Suprema N° 138-2012-EF y Decreto Supremo N° 116-2013-EF.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
OFICINA  EJECUTIVA
DE ADMINISTRACION
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
Pide la Adquisicién de Bienes o Contratacién de Servicios
u Obras
Remite el Pedido de adquisicién de bienes o de contratacion de
serviclos u obra, verificando previamente la existencia de
Bienes en Almacén, e incluyendo: - Pedido de adquisicién de
- Lajustificacién del Pedido. Bienes o Contratacion de Organo o
- El objete de [a convocatoria. Chray Unidad
1 - El nimero de referencia del PAC. - Caracteristicas de Bienes o Dirsctor Organica del
Las caracteristicas yfo especificaciones de cada Bien. - Términos de Referencia de HEP
- Los Términos de referencia de los servicios servicios o
- Plazos de gjecucidn . Expediente Técnico de Obra
- Valor referencial del PAC
- Nombre del encargade de coordinacion y asesoria 1écnica.
- El Expediente técnico en caso de Obras
- En caso no estar en el PAC, solicita la reprogramacion.
Director Oficina
2 Toma conocimiento y deriva al Director de Logistica Proveldo y Pedido Eiecutivo Ejecutiva de
] Administracién
3 zg;r;argatc:i%nomm:ento y deriva al Asistente Administrativo Proveido y Pedido Director ?_Ecg:ll'l?i éj:
Verifica en ef PAC y califica ¢f tipo
Verifica la inclusién del Requerimiento en el Plan Anual de
Canirataciones (PAC). Pedido de Adjudicacién Directa Asistente
4 Determina el lipo de adquisicion, Selectiva de Bienes, servicios u Administrativo
-8i es Adjudicacidn Directa Selecliva, continuar en Actividad 05. Obra verificado en el PAC
-En caso contrario, finaliza este Procedimiento y pasar a olio
Procedimiento que correspenda.
Si es necesario reprograrna el PAC
£n caso que el Pedide no esta programado en el PAC, ejecuta .
5 el Procedimiento de Reprografnaiién dei PAC ¥ retornja ala PAC reprogramado. Director
Actividad N° 4
Verifica inclusion en Cuadro Mensual de Adquisiciones Oficina de
8 Verifica la inclusion del Pedido en el Cuadro Mensual de Pedido verificado Logistica
Adguisiciones. En caso no estar incjuido reprograma el Cuadro
Efectita [a Indagacion de Mercado
- Solicita cotizaciones a potenciales proveedores por diversos
medios. . o Asistente
. Recibe, imprime y anaiiza preformas y cotizaciones. Administrative
7 - Evalia plazos de entrega, garantias condiciones Informe de Indagacién de
adicionales. regisiro de proveedores en el RNP, capacidad Mercado
de oferta de proveedores, comportamiento del lipo de
R mercado {oligopolio, harizental, ete). o
monsulta el Calalogo de Convenios Marco en el SEACE M
. OFky, . {para bienes obligados a adquirirse directamente). /“,.—,f" €
ﬁ:cwm o (¥ ?}rpfrual\ \
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Manual de Procesos y

e FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Haspital de Emergencias Pedidtricas Version 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
ORGANICA
Determina el Valor Referencial
- Incluye lodos los tributos, seguros, lransporte, inspecciones,
pruebas y de ser el caso los cosios laborales respectivos,
segun fegislacion y cires conceptos aplicables.
- En el caso de obras el valor referencial sera el que establece . Asistente

8 el Expediente Técnico, Valor Referencial Administrativo

- En caso de procesos de seleccién convocados segun Oficina de
relacion de items, el valor referencial del conjunto se Logistica
determina en funcién a la sumatoria de valores referenciaies 9
de cada uno de los items considerados.

9 Emite la viabilidad de la Adjudicacién Directa Selectiva Informe de viabilidad
Solicita la disponibilidad presupuestal de la Adjudicacidn . . e Director

10 | Directa Selectiva: Incluye la codificacion presupuestaria del Schmtupd de Dlsp{:ﬂ;b:hdad
gasto v el monto resupuesia
Verifica la disponibilidad presupuestal para la Adjudicacién

1 Directa Selectiva Informe de Disponibilidad Asistente Oficina
Verifica y ccordina fa correcta asignacion de  codificacion Presupuestal preparado Administrativo Ejecutiva de
presupuestal y prepara el informe de disponibilidad presupuestal Planeamiento
Informa |a dispeonibilidad presupuestal para {a Licitacion " . -

11 Verifica y coordina la correcta asignacion de codificacion Infporme de Dtrslp omt}:!;dad Director Ejecutivo Estratégico
presupuestal y remite el informe de dispanibilidad presupuestal resupuestal remiico
Elabora el proyecto de Resolucién de aprobacidn vy
designacion del Comité Especial def Proceso de Seleccidn . .

12 | Consolida y verifica que este completo el expediente Progectg: de Resolutcmn AdAs_ls_te:nt&ta‘ Oficina de
Propone los miembros del Comité Especial omile propuesta ministrativo Logistica
Elabora y presenta el proyecto de R.D.

13 | Revisa y visa el proyecto de R.D. Proyecto de R.D. visado Director

Oficina
14 | Revisa y visa el proyecto de R.D. Proyecto de R.D. visado Director Ejecutivo Ejecutiva de
Administracién
Aprueba el expediente y designa el Comité Especial

15 Revisa el Expediente y sus requisitos, firma la Resolucién si es Resolucion Directoral Director General Direccion
conforme y dispene la entrega de copias de la R.D y Expediente | Comité especial designado General
a los miembros del Comité Especial designado.

Elabora Bases
Recibe copia de ja R.D. de designacidn del Comité y del
Expediente. Bases del Proceso de

16 | Se relne y elabora las Bases de la Adjudicacidn Directa Seleccidn elaboradas Comité Especial
Selectiva, segin el medelo y caracteristicas técnicas recibidas. Acta del Comité
En taso necesario convoca a Especialistas en ¢l iema
Remite las Bases al Director Ejecutivo de Administracion

Oficina
17 | Aprueba las Bases de la Adjudicacion Directa Selectiva Bases aprebadas Director Ejecutivo Ejecutiva de
Administracién
Registra en el SEACE los datos de [a Convocatoria y Bases de : -
18 | la Adjudicacion Directa Selectiva, imprime copla del registro y lo Bases en el SEACE AdAgs_tentg Oﬂclpa_ de
; : ministrativo Legistica
archiva en | Expediente.
Informa a OCI

19 Imprime el registro de la convocatoria del proceso y lo remite Oficio a OCH Comité Especial
con oficic al Organa de Control Institucional
Recibe las consuitas a las Bases de [os Proveedores hasia el .

29 periodo eslablecido en fas nommas vigentes. Piiggzzuétiisﬁ?ﬁgisd o
Si existen consuitas en el SEACE, se imprimen Consuitas
Prepara el Pliego de Absolucion de Cansulias. Comité Especiai
Integra las Bases de la Adjudicacidn Directa Selectiva y las .

21 registra en el SEACE, imprime copia del registre y lo archiva en Bases "étgg\rggas en el
el Expediente

22 Registro de Pastores vy Venta de Bases de Adjudicacion Directa Postores registrados )

: p ostores
Selecliva Bases vendidas
Recibe |as propuestas técnica y econdémica, de los Postores, Propuestas iécnica y Técni Oficina de

23 | en sobres cerrados en la fecha prevista en las Bases y las economicas en sobres Ad £Cnico. -

: ; ministrative l.ogistica
mantiene en custodia. cerrados
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NO

ACTIVIDAD

PRODUCTO

UNIDAD

CARGO ORGANICA

24

Abre, revisa y admite la propuesta técnica o las descalifica.
En Acto Privado, se abre, verifica y admite las Propuestas
Técnicas que cumplan los requisitos y documentacion exigida

Si la documentacicn estd completa se admiten para evaluacion.
Si no esta completa, no se admite y se asienta en el Acta la
descatificacion.

Propuestas técnicas
admitidas y/o descalificadas

25

Evalla las Propuestas Técnicas admitidas segln Bases
Prepara Cuadros de Evaluacidn y registra los puntajes.

Cuadros de evaluacién

26

Elaboran y firman el Acta, con la evaluacion técrica y punlajes
ajcanzados

Acta

Comité Especial

27

En caso de Declaratoria de Desieria se publica en el SEACE y
se rejnicia el procedimiento en Actividad N° 16 Elabora Bases

Declaratoria de Desierta en el
SEACE

Oficina de
Logistica

Asisiente
Administrativo

28

Abre y evalia |as propuestas econdmicas en Acto Privado en
facha indicada en ias Bases.

Registra los resultades de la evaluacion econdmica y determina
el puntaje final

Evaluacién econdmica y
Cuadro de Evaluacion con
puntaje final

29

Otorga Buena Pro
Revisa el Cuadre de Evaluacion con puntaje final y segin los
resultados otorga la buena pro.

Buena Pro

30

Elaboran y suscriben el Acta de Otorgamiento de la Buena Pro
vy los Cuadres de Evaluacidn técnica y econdntica

Acta de Buena Pro

3

Registra en el SEACE Jos resultados de la evaluacién final y
adiunta los Archivos de {a Buena Pro y Cuadros de Resultados

Archivos y Buana Pro en el
SEACE

32

Espera que se presenfen observacienes e impugnaciones,
durante el numero de dias que establezcan las normas vigentes.
Si existen observaciones imprime el reporte de impugnaciones,
lo revisa y en el Sistema hace seguimiento en el periedo que
debe resolver CONSUCODBE.

Posibles Impugnaciones

Comité Especial

33

Resuelve las posibles impugnaciones y comunica sus
determinacicnes

Determinaciones

CONSUCODE

34

Si el Procese gqueda consentido remite el Expediente al
Directar de Logistica para elabozar y suscribir el Contrato.

Expediente del Proceso
consentido

Comité Especial

35

Recibe y deriva el Expediente para elaborar el Contrato

Expediante derivado

Oficina de

Directar Logistica

36

Recibe y revisa ef Expediente del Proceso.

Verifica si esta colocada la buena pro en el SEACE.

Solicita: copia del DN, ficha RUC, constancia ariginal de registro
de CONSUCCDE como proveedor habilitado dei estado, poder
del representante legal def ganador de la buena pro, carta fianza
o poliza de caucion (garantias) y otros decumentos que ameriten

Expediente revisado

Oficina de
Asesoria
Juridica

Director

37

Remite: copia del DNI del representante legal, poder otorgado
para suscripcion de contratos, cartas fianzas o pdliza de caucion
y/o garantias (en los siguientes 3 dias)

Documentos del Proveedor

Postor ganador

38

Revisa los documentos y registros del Proveedor:

Vigencia del DNI en la pagina web de la RENIEC.

Vigencia de proveedor habilitado en Sisterna CONSUCODE.
Revisa el monto autorizado de firma en el poder del
representante legal del ganador de la buena pro,

Revisa la validez y vigencia de la carta fianza o péliza de caucién
(garantias) segin requerimienios del proceso

Revisitn de registros vy
gocumentos del Proveedor

QOficina de
Asesoria
Juridica

Director

S
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L 3 Manual de Procesos y
R FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hospital de Emergenclas Padisticas Version 2.0
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD
N ACTIVIDAD PROBUCTD CARGO ORGANICA
Proyecta Contrato
Si la informacign y documentos anteriores son conformes: d Oficina de
39 | Obtiene copia de la cana fianza para el expediente y remite el Proyecto de Contrato Director Asesoria
- ’ ] Carta Fianza a Tesoreria py
criginal para custedia de Tesoreria Juridica
Elabora v entrega proyecto de Contrato al Director de Logistica.
40 | Visay eleva el proyecto de Contrato. Proyecte de Contrato Director cﬁg;;.-l?ié’:
Oficina
419 Recibe el Proyecto de Contrato lo visa y devuelve Proyecto de Contrato visado | Director Ejecutivo Ejecutiva de
Administracion
42 | Deriva al Asistente Administrative Proyecte de Contrate visado Director
Da aviso al ganador de |a buena pro de Ia fecha de suscripcién .
43 Comunicacién
del contrato
Identificacion de representante legal del Proveedor Oficina d
Cuando el Representante autorizade del Proveedor ganador de Asistente LSCIir:ic;
la buena pro, se aparsona en |a fecha y hora citada, se le solicita REPFBSBFTEM.E de Proveedor Administrativa 9
44 | el DNI original, se verifica su ldentidad y condicién de identificado.
representante legal del ganador de la buena pro. segin la Contrato
documentacion del Expediente y de ser conforme se le enfrega
el Contrato para su suscripeion
: y Representanie autorizado del
45 | Suscribe el Contrato Contrato suscito Proveador ganador de |a buena pro
4% Adjunta el original del Contrato suscrito en el Expediente v o Expediente con Contrato Asistente
entrega al Director de Logistica. suscrito Administrativo
Recipe el Expediente completo y deriva para la elaboracion de i ) R
47 0/C u OIS Expediente derivado Director
Registra datos en ¢l Sistema e imprime la Orden de Compra
48 | {O/C) u Orden de Servicio (S} en original y dos copias, fima Registro de datos
y toloca su sello y la entrega al Director de Logistica Oficina de
Recibe expediente, registra la O/C u O/S y verifica: Asistente Logistica
Que la documentacion esta completa. Administrativo
ag | Que corresponda: la fuente de financiap‘?iento, disponibilidgd Expediente revisado
presupuestal, metas, estructura programadtica, montos y razon
social, de la O/C u O/S, a la Propuesta del Proveedor, en caso
contrafio coordina los cambios y reimprime la G/C u Q/S.
Revisa, firma y remite la O/C u OIS con el Expediente al
o | Lovisa,Tiima y remie i Kt i ped OIC u OIS firmada Director
Director Ejecutivo de Administracion
’ . - Director Dficina Ejecutiva
51 Recibe la OfC u QfS, revisa, firma y devuelve OIC u OIS firmada Ejecutivo Administracion
52 Deriva expediente y QfC u OIS Expediente O/C u QIS Director
53 Registra el Compromiso presupuestal de la Orden de Compromiso presupuestal
Compra, Orden de Servicio y/o Contrato en el SIAF digitado en SIAF
54 Coordina con el Proveedor y le entrega copla de O/C u O/S Cargo de QIC u O3 ‘ Oficina de
cuando se acerca a recogerla, con carge entregada a Proveedor AdAs'ls'teim? Logistica
Entrega copia de O/S y sustento a la Unidad Organica que Copia de O/S entregada a ministrativo
55 supervisa el confrato ¢ érgano supervisor o
Entrega copia de O/C al Almacén. de O/C al Almacén
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Pedido de Adguisicidn de Bienes o Contratacion de PAC
Servicios u Obra
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Canirato de provisién de Bienes o Contrato de Prestacion
de Servicios ¢ de Ejecucion de Qbra
Orden de Gompra u Orden de Servicios
DEFINICIONES:
REGISTROS
£X i
ertxlm qOS Flujograma
{9‘5‘}‘ N e
F gne I
5 32 WADE &
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Informa a OCL, registra poslores, recibe

- — INICIO Apfueba Expediente
Verilca e Vepﬁca en PAACY deteqnma Ad]ud»;cacmn  designa Comilé »  Elabora Bases l
nforaa Dimcta Selecliva. Eleciis Indagaaop de * Especial con RD i
disponibiidad | ¥ Mercado, delemina valor referencid, |4~ Recla Pediio de i
presupuestal remile viabilidad y sclicila disponibilidad L Adquisicion de Bianes @
presupuestal Cantratacién de Semvicios u
Obras

- > Itas e integra Bases
.| Eiabora proyecto de RD de aprobacién - consuy
» " de Adjudicacion Direcla Pibiica »| VisaProyeclode RD %
Y
Registra Bases y L . Recibe propuastas en Aclo plblico y cusiodia
Convocatoria en SEACE t Apruaba Bases - hasta fecha previsia en Bases
! T
Yy

Abre, propuestas {écnicas, admile o
devuelve, evalia y elabora Cuadro de

| ] evaluaciin
Proyecia | . I
Contralo | Registra datos de Proveedor In i
Elabora y firma Acla con evaluacion tecnica y
. uniajes
e — 1 »l Visa proyecto de Conlralo l—‘ >-I Visa proyecio de Conlralo | p +i
Hace firmar conlrato al Representante Abre y evalia propuestas econtmicas, otorga
tegal del Postor, emite O/S u OIC - buena pro
.‘:5 Firma GiSu OIC ¥
Regisira Compramiso prasupuesial, Elabora Acta de Buena Pro
enirega copia de O/S u O/C a Proveedor |
y OIS a Unidad Orgénica que supenvisa | ¥
Serviciou QIC al Almaceén General
T Regislra en SEACE, Siqueda consentido

remife a Logistica

FIN
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PROCESO LOGISTICO INTEGRADC
SUBPRQCESOC ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS ¥ OBRAS
PROCEDIMIENTO:  ADJUDICACION DIRECTA DE MENOR CUANTIA Fecha 04/06/2008
Codige L.OG - 007
Propdsito Adquirir o contratar los Bienes y Servicios requeridos y programados para este tipo de adquisicion
Alcance Organos v Unidades Orgénicas del HEP
Marco Legal - Ley N*27444 — L ey del Precedimiento Administrativo General
- Ley N°28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico
- Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesio
- Ley N°27785 - Texio Actualizado de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Repubiica
Ley de Contrataciones del Eslado, aprobada mediante D.L. N® 1017 y medificada con Ley N° 29873
Reglamente 4 la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.S. N° 184-2008-EF y modificado con Decreto
Supremo N° 138-2012-EF y Decreto Supremo N° 116-2013-EF.
INDICES DE PERFCRMANCE
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
OFICINA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
No | ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD ORGANICA
1 Remite el Formato de Requerimiento. Forme_lto_de Director Organo Usuario
Requerimiento
Recibe, toma conocimiento y remite a encargado de indagaciones Formato de :
2 L Director
de mercado. Requerimiento
Realiza {a indagacion de precios y remite este documento con
4 oficic con la dispenibilidad presupuestal, especificaciones téenicas | informe de Indagacién de
(en caso de bienes), términos de referencia (en caso de servicios), Precios
cuadro comparative con el precio referencial y Hoja de tramite Asistente Oficina de Loglstica
Recibe y revisa que el valoer referencial este vigente, que fos Validacio Administrative
4 términos de referencia se hayan aprobado con viste del usuario &lidacton
5 Si, el Valor Referencial es Habil, elabora ias Bases del proceso en Bases
Word, si no, coordina can ef Encargado de Programacion
6 Aprueba las Bases Bases aprobadas Director
i . Oficina Ejecutiva de
7 Aprueba las Bases Bases aprobadas Director Ejecutivo Administracién
8 Registra las bases del proceso en el SEACE (adjunta los archivos) Bases en SEACE
Distribuye las bases a postores indicados en ef cuadro comparativo
g que determina el valor refergncial, a otros probables postores Bases distribuidas Asistarite
- - i - a Sis .- :
indicados en !a guia telefonica y a otros postores registrados en &l Administrativo Oficina de Logistica
SEACE
imprime la Ficha del Proceso registrade en el SEACE y lo archiva Registro de Proceso en
10 .
en el expediente SEACE
Remite dos {2) sobres con cargo segun el cronograma del procesc ,
11 registrado en el SEACE Propuestas Proveedor registrado
; . -~ Técnico Adm. . -
12 Recipe los (2) sobres con cargo segun el cronograma Propuestas recibidas Mesa de partes Oficina de Logistica
Terminado el plazo de entrega de sobres, segin el cronograma, el
13 | Comité responsable de precesos de menor cuantia realizan la Propuestas abiertas Comité
apertura de sobres
Verifica que 1as propuestas recibidas cumplan con ias i -
14 Propuestas verificadas Cornité
FERI0 GF \Q—f\pecf caciones técnicas
DRctia (%
UTVADE
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Prepara cuadro de evaluacion técnica, cuadro de evaluacion Guadro de Evaluacién

L e ; iécnica .
e a evaiuacid .
15 | econdmica y.r:.esw'n pdel \ . n (indicando ef puntaje total Cuadro de Evaluacion Comité
de la evaluacion técnica y economica) econdmica
16 | Preparan y suscriben Acta de otorgamiento de la buena pro Acta de Buena Pro Comité
17 Prepara ficha del procese con ef ctorgamiento de la buena pro aj Eicha del Proceso con Comit
postor ganador en el SEACE buena pro en SEACE
18 Comunica al postor ganador con corfeo electrénico, anexando los Comunicacion a Gomits
cuadros de |a evaluacion y el sustente def caso Proveedor ganador €
Si ha participado méas de un postor, se espera los dias previstos en .
19 . . Comité
las normas vigenles para que la buena pro quede consentida
Si se produce fa impugnacion de un Proveedor, se espera la -
20 p. o .p J . P Comité
determinacion del érgano resolutive
Obtiene copia del requerimiento, el oficio de [a disponibilidad .
Asistente

21 nresupuestal, las bases, propuesta del postor ganador, cuadros de Expediente
evaluacion, registro en el SEACE

Administrativo

22 Deriva para la emision de Orden de Compra u Orden de Servicio Expediente derivado Director

Registra datos de oficina de destino del pedido, clasificacion del
gasto por metas, cadena presupuestal y centro de costos en el
Cuadro de Adqgisicidn del SIGA - MEF Oficina de Logistica
23 | Registra en el sistema SIGA (MEF) dalos del proveedor, metas, Registro de datos
descripcion, cantidad, detalle e imprime Orden de Compra {O/C) u
Orden de Servicio {O/S) segiin correspanda en original y dos
copias, firma y coloca su sello y Ja entrega al Director de Logistica
Registra la OfC u OIS y revisa que:
» La documentacién esta completa.
« Que corresponda: fuente de financiamiento a disponihilidad
presupuestal, metas a astructura programatica, montos y razén

Técnico
Administrativo

24 social de la O/C u OIS a [a propuesta del proveedor. Expediente revisada
« Bl proveedor esté inscrito y habil en el RNP de CONSUCCDE v
en el RUC de SUNAT. En caso contrario, anula la O/C u O/S &
informa.
25 Rgmbe_ Q/ICu Ols‘t, 'rewsat,‘ﬁrma y remite con Expediente al Director OIC 1 OIS firmada Director
Ejecutivo de Administracién
26 | Recibe OIC u OFS, revisa, firma y devuelve OIC u OfS firmada Director Ejecutivo Oficina_Ejeculi?{a de
: : Administracion
27 | Entrega expediente y O/C v O/S firmada a mesa de partes Expediente Director

Ohliene copia del expediente completo y lo archiva. Exoedient i
i~ xpediente en archive
28 | Entrega de O/C v O/S al Responsable de confrol y seguimiento y OIC u O/S entregada

archiva el Cargo Técnico Adm.
Mesa de Partes

Coordina con el Proveedor v le entrega copia de O/C 1 O/S OJC u OIS entregada a

29 Unidad de
cuando se acerca a recogerla Proveedor Abastecimiento
Entrega copla de O/S y sustento a Iz Unidad Organica que Copia de O/S entregada Asistente
30 | supervisa el conirato. a drgano supervisor y de Administrativo
Entrega copia de O/C al Almacén . O/C al Almacén
31 | Archiva cargo de Ja entrega de la O/C u OfS en file correlativo Archivo de O/C y OIS | 12CM<0 ;?adr;: Jesa
ENTRADAS
FRECUENCIA TIPC
NOMBRE FUENTE {Danc, Semanal, {Mecanizado o
Meansual, Anual} Manuaf)
SALIDAS
FRECUENCIA TIPO
NOMBRE DESTING (Diasic, Semanal, {Mecanizado o
Mensual, Anual} Manual)
Orden de Servicios
Orden de Compra
Cantratos de provision de Bienes o prestacién de servicios
firmada AT e
DEEINICIONES:
iy i RN
@E&1s¢ S {1 { RTURA \ ‘
‘$ QFICIyA (6‘1 l‘g LAGITHIEA L]
& HEcunva o gl %{ _
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INICIO

Y

Recibe Formato de
Requerimento de
Linidades Organicas

Realiza Indagacion de
Precios, defermina valor
referencial y espacificaciones

Recibe dos schras de

cada Postor que acuda
segdn Cronegrama

sustento a Unidad

y denva a Encargado
de trdagaciones de y elabora Bases I
Mercado i ¥
; ' Terminada ef plaze, abre
sobres, verifica cumplimienio de
Aprueba Bases - - m—m>| Aprueba Bases especificaciones, prepara
cuadro de evaluacion lécnica y
Registra Bases en SEACE eGontmica can pumiajes,
distrbuye a Postores L, suscriben Acla de olorgamiznto
; . - de Buena Pro y prepara ficha
Imprime Ficha v archiva de proceso en SEACE
!
Chbfl i :
ene copla de Comunioa al
. SR postor ganador,
Deriva para emisién requerimieno, dispanibiidad esperan dias previsias ¥
de O/C 1 OIS " presupuesta’, bases, resolucion sobre positle
prepuesta ganadora, cuadros impugnacion
de avaluacion, regisiro SEACE
Regisira datos en SIGA -
"1 MEF imprime GICu /S
¥
Registra OiC u O/8, revisa
documentacion complsia y
Revisa y firma OfC | codificacién, dalas
v 0OI8 - cancordanies con propuesta,
RNP y RUC registrados del
provesdor
_ | Revisa yfirma CIC
o wois
‘i, Atchiva copia de
—— expediente. Entregade Of
Entrega éa{f%c:x;nle yOf Cu /S al Respansable
de conirol y seguimiento y
archiva ef Camge
Entregacoplade OIS y Y
Cogedina con el Proveedor

yle enirega copia da OIC

{nganica que superssael |

conlrale. i

Entrega copia de O/C al
Almacén

u O/5 cuando sg acercaz
recogetla

Archivacargode la
p| enlregadela OfCu

/S en file correlative

Fin
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Manual de Procesos y
Procedimientos

Rospital de Emergoncias Versién 1.0
Poditricas
PROCESQ LOGISTICO INTEGRADC
SUBPROCESO ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
. Fecha 04/06/2008
PROCEDIMIENTO : ALMACENAMIENTO DE BIENES C&digo 10G - 008
PROPOSITO Custodiar, preservar y conirolar el almacenamiento de bienes adguiridos para el HEP.
ALCANCE Dficina de Logistica de [a Oficina Ejecutiva de Administracion.
MARCO LEGAL .
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Ne ACTIVIDAD PRODUCTOQ CARGO UNIDAD
QORGANICA
INICIO
1 . . . Capia de Orden de Encargado de QOficina de
Recepciona copia de Orden de Compra/Servicio, CompralServicio Almacén Logistica
2 Recepciona la Guia de Entrega det Proveedor seleccionado y compara
con la copia de la Orden de Compra/Setvicio respectiva. En ¢aso Encargado de
corresponda gjecuta el control de calidad al muestreo de los Bienes . Almacén y R
segun Guia del Proveedor y especificacicnes técnicas por el gg:ﬁrgf ding:;?g a‘é Personal Ej‘?g: cc;e
Profesional o Técnico designade segln |a naturaleza de los Bienes. En designado para ¢
caso el control de calidad detecte defectos o incumplimiento de control de catidad
especificaciones técnicas coniratadas se comunica al Proveedor.
3 ! Encaso de control de calidad sin observaciones, apertura Tarjeta de . ;
Control Visible de cada item para el caso de bienes ¢ elaboracion de ;rl?srijbeltgso cﬁgiontrol E{r;;::;%ido de (Ljoﬁ ci‘;'; Cie
la NEA en el caso de Servicios. 4
4 Recepciona y realiza el conteo de los items que interna el proveedor Conteo de lterms Encargado de Oficina de
segtn Guia y Orden de Compra/Servicios. Almacén Logistica
5 . e e . . . Encargado de Oficina de
Realiza la ubicacion fisica de {os Preductos en ef Almaceén. Bienes ubicados Almacén Logistlca
6 1 En caso de tratarse de medicamentos, estos son enviados a Farmacia | Medicamentos en Encargado de Oficina de
para su almacenarmiento especializado. Farmacia Almaceén Loglstica
7 Elabora y firma el Acta de Conformidad del ingreso de los bienes, fa égffgr?nidad Encargado de Oficina de
cual también es firmada por el rea usuaria. aprobada Almacén Logistica
8 | Fimna y remite Ja Orden de Compra/Servicio atendida por Proveedor, Qrden de .
conjuntamente con el Acta de Conformidad, a la Oficina de Logistica ComprafServicio Encarg‘ado de Oﬁcmg de
. s . o Almacén Lagistica
para su frdmite administrativo. remitida
9 Registra en el Kardex, del internamiento de bienes por el proveedor . Encargade de Oficina de
segln Guia y Orden de Compra, Kardex actualizado | oy Laglstica
10 . L . Reporte de Encargado de Oficina de
Emile el reporte periddico de control de ingresos al Almacén. Ingresos a Almacén | Almacén Logistica
FIN
ENTRADAS
Cl
FRE(gg ENCIA TIPO
NOMBRE FUENTE i {Mecanizad
Semanal, o o Manual)
Mensual, Anual}
SALIDAS
FRE(SI{;ESICIA TIPO
NOMBRE DESTING : {Mecanizad
Semanal, o 0 Manual)
Mensual, Anuab)
DEFINICIONES:
REGISTROS
Pégina 30 de 36 03/03/2014
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¥

| Rec¢epcion de copia de
! Orden de Compra/Servitic

En caso de control ce
calidad sin observaciones,
aperiura de Tarjeta de
Conlral Visible de cada ilem
para el caso de bienes o;
elaboracidn de la NEA en &l
caso de Servicios

&

L
Recepcion y conteo de jos
iterns que intema el
proveedor segin Guia y
Qrden de Compra/

Servicios.

¥

Ubicacion fisica de ios
Producios en el Almacén

b
Firma y remision de Orden
de CompralServicio
atendida por Proveedor y
canforme a Oficina de
l.ogislica para su tramite
administrativo

Reporte periddico de contro
de ingresos al Almacén

h i

Recepcién de ia Guia de Entrega del
Proveedor seleccicnado y comparacion
con la copia de la Orden de Compral
Servicio respectiva. En caso comresponda
gjecucién del control de calidad ai
muasireo de los Bienes segin Guia del
Proveedor y especificaciones técnicas por
el Profesional o Técnico designade segin
la naturaleza de los Bienes. En caso ¢l
control de calidad detecie defectos o
incumplmiento de especificaciones
{écnicas contratadas se comunica al
Proveedar.

Registro en el Kardex, det
internamienio de bienes por el
proveedor segin Guia y Orden de
Compra
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RS . Manual de Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hosgpital de Emergencias Version 1.0
Pedidtyicas
PROCESQO LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESO ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
) : Fecha  04/06/2008
PROCEDIMIENTO :  INVENTARIO DE ALMACEN Cédigo1.OG - 608
PROPOSITO Controlar v verificar fisicamente las existencias de bienes en concordancia con los registros de almacén.
ALCANCE Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracidn.
MARCO LEGAL .
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
VMEDIDA
NORMAS
DESCRIPCION DE PROQCEDIMIENTOS
N® ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
ORGANICA
INICIO
1 Realiza la programacién de Toma de Inventario de Almacén en Junioy | Inventario . N QOficing Ejecutiva
Diciembre, programado Director Ejecutiva de Administracion
2 . . . . . . . Cficina Ejecutiva
Emite orden de Inventario al muestreo o inopinado. Memorandum Director Ejecutiva de Administracion
3 | Realiza la designacicn y conformacion de Comision de Toma de . . S Qficina Ejecutiva
Inventario. Memoréandum Director Ejecutivo de Administracion
4 | Entrega el Registro de Kardex y Tarjetas de Controf visible a fa Kardex y Archivo Encargado de Oficina de
Comisién, can cargo. de Tarjefas Almacén Logistica
8 . . . N Comision de Toma
Realiza el conteo fisico de Bienes encontrados en e Aimacén. inventario Fisico de Inventario
8 Analiza comparativamente el nimero de items enconirados con los Inventario Analitico | Comisién de Toma
registrados como existentes en el Kardex y Tarjetas de Control visible. | Comparativo de Inventario
7 Memorandum y
. . . . relacion de Comision de Toma
En caso encontrar diferencias, comunica al Responsable del Almacén. diferencias de lnventario
encontradas
8 Recepciona Memorandum, toma conocimiento y deriva al Encargado . Oficina de
del Almacén para su atencién. Memordndum Qirector Logistica
9 . . . . Encargado de Oficina de
Realiza la sustentacion de diferencias encontradas. Informe Almacén Logistica
10 | Recepciona Informes y elabora el informe Final del Inventario al Informe Finat del Comisién de Toma
Director Ejecutivo de Administracion y Birector de Logistica. Inventario de [nventario
11 Acciones
Ejecuta la aplicacion de medidas comectivas y preventivas segun correctivas y Director Oficina de
recomendaciones de [a Comisidn. preventivas Logistica
implementadas
FIN
ENTRADAS
FRE%giL;Eg!CIA 1IFO
NOMERE FUENTE X (Mecanizad
Semanal, o o Manual}
Mensual, Anval)
SALIDAS
FREEgEl;ﬁ;JCIA fIPD
NOMBRE DESTINO ! (Mecanizad
Semanal, o o Manual)
Mensual, Anual)
DEFINICIONES:
REGISTRQS
ANEXOS Flujogramas
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/f o
Mot

¥
Programacion de
Toma de Inventario de
Almacén en Junio y
Diciembre

X

Orden de Inventario al
muestreo o inocpinado

SRR, AVVRI——
Designacion y
conformacion de
Comision de Toma de

Inventario

h 4

Endrega de Registro de
Kardex y Tarjetas de
Cantrot visible a la
Comisidn, con cargo.

Sustentacidn de diferencias
ancontradas

Fy

Y

Conteo fisico de Blenes
enconirados en el
Almacen

¥

Andlisis comparativo del
nimerc de items
enconirados con los
registrados como
existentes en el Kardex y
Tarjetas de Confrol
visible.

hd

En case encontrar
diferencias, comunicacion
al Responsable del
Almacén

Recepcion de Informes y
elaboracion de Informe
Final del Inventaric at
Director Ejecutivo de
Administracion y Director

de Logistica

¥

|
|

Recepcién de Memorandum,

{oma de conocimiento y

derivacion al Encargado del
Almacén para su atencion

X

Aplicacién de medidas
correctivas y preventivas

seqgun recomendaciones de |a

Cornisidén

FiN




w«. . Manual de Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Pracedimientos
Hospital de Emergancias Versidgn 1.0
Padidtricas
PROQCESO 1 LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESO : ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
N Fecha
CEDIM : -
PRO IENTO DISTRIBUCION DE BIENES Codige LOG 010
PROPOSITO : | Atender y cantrolar Iz distribucién de bienes a las unidades organicas del HEP.
ALCANCE : | Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracion.
MARCO LEGAL -
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N® ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
ORGANICA
INICIO
1 - . . . Pedido de Bienes . Unidades
Formula el Pedido de Bienes, segiin Cuadro de Necesidades. con Memorandum Director Organicas
2 Recepciona el Pedido y verifica el stock en Kardex de Almacén en Disponibilidad de Encargado de Oficina de
correspondencia con Cuadro de Necesidades. Stock Almacén Logistica
3 . - . . s . . Encargado de QOficina de
Autoriza la atencidn o deriva el pedido para su adquisicién. Pedido autorizado Almacen Logistica
4 . N Técnico Adm. Cficina de
Elabora la PECOSA segun autorizacion. PECOSA Kardex Logistica
5 | Realiza la ubicacion de items solicitados y acopia los bienes por Bienes acopiados Téenico Adm. Oﬁcmg de
entregar. para enirega Logistica
8 | Transporta y enirega el material en otras sedes, segun las Bien entregado y Tecnico Adm Oficina de
disposiciones vigentes. PECOSA firmada ) Logistica
7 | Avisa y entrega al representante del organo usuario de los iterns . :
. - . " . Bien entregado y - Oficina de
geEdécgg g autorizados haciendo firmar la recepcitin conforme en la PECOSA firmada Técnico Adm. Logistica
8 . N . L Tarjetas de Control | Encargado de Oficina de
Realiza [a actualizacién de Tarjetas de Gontrof visible. visible actualizadas | Almacén Logistica
9 Realiza 1a actualizacion de Kardex de Almacén. Kardex actualizade | Técnice Adm. Ef;gt? cge
FIN
ENTRADAS
FRECUENCIA TIPO
NOMBRE FUENTE (Diario, (Mecanizad
Semanal, o o Manual)
Mensual, Anual)
SALIDAS
FRECUENCIA TIPO
NOMBRE DESTINO Dario, (Mecanizad
Mensual, Anual) © 0 Manual}
DEFINICIONES:
REGISTROS
ANEXOS t  Flujogramas
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ST, SR—
Formwtacion del Peddo |
de Bienes, segan Cuadro |
te Necesidades |

stock en Kardex de Almacén y
cortaspondencia cor Cuadro de
Necesidadas

Recepcion de Pedido y verificacidn de

¥

Attorizacion de atencidn o dedvacién
para su adquisicidn

¥

Elaboracion de PECOSA segln
autorizacion

Actualizacién de Tarjelas da Control
visible

¥

Ubigacion de ilems solichados y
atopio de biznes par enlregar

¥

Transporte y entrega de maleral en
olras sedes, segun las disposicicnes
vigentes

¥

Aviso y enlreqa al representante del
argano usuario de los tems pedidos
¥ autorzados haciendo firmar fa
recepeicn conforme en la PECOSA

v Actualizacién de Kardex de Almaceén

EIN
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Manual de Procesos y

At FICHA DE DESCRIPCIGN DE PROCEDIMIENTC Pracedimientos
Haspltal de Emergancias Version 1.0
Pedidlricas
PRGCESQ LOGISTICO INTEGRADQ
SUBPROCESO CONTROL PATRIMONIAL
Fecha  04/06/2008
PR :
QCEDIMIENTO ALTA DE BIENES PATRIMONIALES Codigo OG- 011
PROPOSITO Regislrar y controlar el alta y asignacion de Bienes Palrimoniales a las unidades arganicas del HEP.
ALCANCE Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracién.
MARCO LEGAL R
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
ORGANICA
INICIO
1| Etabora Informe o requerimiento de alta del bien al Comité de Gestidn Comité Gestin Unidades
Patrimonial Informe Patrimonial Organicas
: respectivas
2 Elabora Informe Técnico Legal al Comité de Altas, Bajas v informe Comité Gestion g?é%?\?::s
Enajenaciones. Patrimonial respectivas
3 - N Proyecto de R/D de | Encargado de Oficina de
Elabora proyecto de R/D de alta del Bign patrimenial. alta Control patrimonial_| Loglstica
4 . . A Proyecto de R/D de . Oficina de
Revisa y presenta proyecto de R/D de alta det Bien pattimonial. alta Director Logistica
5 - : I RID de alta del Bien B N
Emite R/D de alta de Bien patrimonial, Patrimonial Birector General Direccidn General
6 Registra datos detallados y caracteristicas del Bien Patimanial y con el | Registro del Bien Encargado de Oficina de
codigo asignado por el Comité de Gestidn Patrimonial. Patrimonial Control patrimenial | Legistica
7 Realiza Iz asignacion del Bien pairimonial y registra mediante fa PECOSA Encargada de Oficina de
PECOSA respectiva. Control patrimonial | Logfstica
8 . ) . - . . . Bien patrimenial : . -
Recepciona y firma la asignacién del Bien patrimenial, asignado y recibido Usuario Unidad Organica
9 Registros de
Realiza la aclualizacidn de los Registros de la asignacién de Bienes aé?;gi‘r;::cmn de Encargado de Oﬂcinga de
Patrimoniales por areas y usuarios. Patrimoniales Control patrimonial | Logistica
actualizados
FIN
ENTRADAS
FR%SEE&]CIA TIFD
NOMBRE FUENTE : {Mecanizad
Semanal, o o Manual)
Mensual, Anual)
SALIDAS
FRESTENA T o
NOMBRE BESTIND ' (Mecanizad
Sernanal, 0 o Manual)
Mensual, Anual)
DEFINICIONES:
REGISTROS
ANEXOS Filuicgramas
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{ INICID )

Y

Elanara Informe o
requermiento de alta

del bien ai Comilé de
Gastidn Palrimonial

¥
Elabora Informe
Técnico Legal
¥
Elabera proyecio de
R/D de alta del Ben
patrimonial,

Regisira datos delallados y
caracleristicas del Bien

Y

Revisa y presenia
proyecto de RfD da #ita
de! Bien palrimonial.

Emite R/D de alla de
Bien patrimonial.

Patrimonial y con el eédigo [
asignado por el Comité de
Gestion Palimenial.

Y

Realiza ta asignacion del Bien
natimonial y 1egistra mediante

Y

Recepctona y firma
la asignacidn det
gien patnmaniat

la PECOSA respactiva

Realiza la aclualizacitn de tos
Registros de la asignacion de

Bienes Palrimoniales por dreas
¥ USUArios

FIN

0B
a-‘"ﬁp‘ 5%0
5 origna %
§ EJECUTIVADE \
4 PLAYES MEHT )
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y
Progedimientos

Hospital de Emergencias Version 1.0
Padiatricas
PROCESO LOGISTICO INTEGRADC
SUBPROCESO CONTROL PATRIMONIAL
PROCEDIMIENTO :  REASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES Fecha 04/06/2008
Cédigo LOG- 012
PROPOSITO Registrar y conlrolar la reasignacién de bienes patrimoniales a las unidades organicas def HEP.
ALCANCE Oficina de Legistica de la Oficina Ejeculiva de Administracion.
MARCO LEGAL R
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDRIDA
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
N° ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
QORGANICA
INICIO
1 Formula el pedide parz la reasignacién de bienes patrimoniales. Memorandum Director g?éi?ﬁce :s
2 . . - . L . . T Oficina Ejecutiva
Dispone la reasignacidn o traslado de bienes patrimoniales. Memaorandum Director Ejecutivo de Administracién
3 Autoriza la reasignacién de bienes patrimoniales. Memorandum Director Sofg:;:t?cge
4 . . Lo . . . . e Encargato de Oficina de
Realiza la reasignacion fisica de bienes patrimoniales. Bien reasignacion Contral patrimenial_| Legistica
5 : . : e ) . - i Hoja de Asignacién .
Realiza el registro de |a reasignacion y firma las Hojas de Asignacion . A . Unidades
. de Bien Patrimonial | Usuarios .
pOf NUEVDSs usuarios. firmado Organicas
6 Registros de
Realiza la actualizacion del Registros de Bienes Palrimoniales por Bienes Encargado de Oficina de
Areas y Usuarios. Patrimoniales Control patrimonial | Logistica
actualizados
FIN
ENTRADAS
FRE(S;ﬁ(P;]CIA TIPO
NOMBRE FUENTE ! {Mecanizad
Semanal, o o Manual)
Mensual, Anual)
SALIDAS
FRFES;EMCM TIFO
NOMBRE DESTINO 0. (Mecanizad
Semanal, 0 o Manual)
Mensual, Anual)
DEFINICIONES:
REGISTROS
ANEXOS Flujogramas
QSO oy
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INICIO

A/

Formuln & pedido
para la reasignacion
de bieres
pafrimonialzs

Y

Dispone la
reasignacion o
lraslaco de bienes
payrimoniales

Auteriza la
reasignacion de
bienes patrimoniales

¥

Realizala
reasignacion fisica

de bienes
patrimeniales

¥

§

Realtiza el registro de
la reasignzcion y
firma las Hejas de
Asignacion par
NUEVDS UsEarios

Realiza ia
aclualizacion del
Regisiros de Bienes
Palrimeniales por
Areas y Usuarios

FiN




A . Manual de Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Hospital de Emargonclas Versién 1.0
Pedidtricas
PROCESO LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESO CONTROL PATRIMONIAL
Fecha  04/06/2008
E :
PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES PATRIMONIALES Codigo LG - 01
PROFPOSITO Registrar y controlar la baja de bienes patrimeniales de las unidades organicas del HEP.
ALCANCE Oficina de Logislica de 1a Oficina Ejecutiva de Administracién.
MARCO LEGAL _
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTCS
N® ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
QORGANICA
INICIO
4 Elabora informe por deteriore, pérdida, siniestro u obsolescencia del Informe Usuario Unidad Organica
Bien Patrimanial asignado o responsable del mismo. respeciiva
2 Realiza la evaluacion técnica dej Bien Patrimonial y/o investigacién por Informe tacnico Encargadc de Oficina de
pérdida o deterioro. Control patrimonial | Logistica
3 Realiza informe técnico dirigido al Comité de Altas, Bajas ¥ Comité de Gesticn Umd_ac'ies
Enajenaciones Informe Patrimonial Organicas
) respectivas
4 . . Proyecto de R/D de | Encargado de Oficina de
Elabora proyecto de R/D de baja con el expediente del caso. baja de Bien Gontrol patrimonial | Legistica
5 Revisa y presenta proyecto de R/D de baja del Bien patrimonial, Proyecto de R/D Director (L)ggi':;‘;ge
6 . . . . . R/D de Baja dei . L
Emite la R/D de Baja del Bien patrimonial. Bien Patrimonial Director General Direccion General
7 . . - . . R/D de Baja del . . Oficina Ejecutiva
Remite 1a R/D a ta Superintendencia de Siengs Nacionales. Bien Patrimonial Director Ejecutivo de Administracién
8 Registros de
Realiza ia actualizacion de los Registros de Bienes Patrimoniales por g?égl:lr:clon de Encargade de Oficina de
areas y usuarios. Patrimoniales Control patrimonial | Logistica
actualizados
9 Acia de eliminacion
Realiza la venia o eliminacidn del Bien patrimonial dado de baja, segun | o Factura por venta Director Ejecutivo Oficina Ejecutiva
las disposiciones finales. de Bien Patrimenial ] de Adminisiracion
de Baja
FIN
ENTRADAS
FRECUENCIA TIFO
(Piario, .
NOMBRE FUENTE Semanal, gh@er?mﬁzﬂ
Mensual, Anual)
SALIDAS
FRECUENCIA TIPO
NOMBRE DESTING {Diario, (Mecanizad
Semanal, o ¢ Manual)
Mensual, Anual}
DEFINICIONES:
REGISTROS
ANEXOS Flujogramas
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( INICIO ]

¥

Efabara informe por
detenoro, pérdida,
siniestra u
obsolescencia del
Bien Petrimonial
asiynado o
regponsable del

msmo

Y

Realiza la
evaluacion [Benica

pérdida o deleriora

del Bien Palrimonial

i investigacion por

Y

Reatiza informe
técnico

Elabora proyecta de
R/D de baja conel
expedients del caso.

Y

Revisa y presenla
provegto de /D de
baja del Bien
patimgnial.

Y

Emite 1a RID de Baja
del Bien palrimonial.

Y

Remite laRDala
Superintendencia de
Hienes Nacionales.

Y

Reafiza la
aclualizacion de los
Reqistros de Bienes

Palimoniales por
&reas y usuanos.

Realiza fa venla o
gliminacién del Bien
patrimenial dado de

bafa, segin las
disposicones finales.

FIN

%
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¥
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b
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FICHA DE DESCRIPCION DE

PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y

Procedimientos

Hospital de Emergoncias Version 1.0
Podlatricas
PROCESO LOGISTICO INTEGRADOD
SUBPROCESQD CONTROL PATRIMONIAL
PROCEDIMIENTO :  INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES Fecha 04/06/2698
Cédigo LOG-014
PROPOSITO Controlar y verificar fisicamente la exisiencia de bienes patrimoniales en las unidades organicas del HEP, en concordancia
con el Registro de Bienes Pafrimoniales.
ALCANCE Cficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de Administracian.
MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADCR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Ne ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO UNIDAD
ORGANICA
INICIO
Realiza la programacion de Toma de Inventario de Bienes Inventaric . . . Oficina Ejecutiva
! Patrimoniales para el mes de Biciembre. programado Director Ejecutivo de Adminisiracion
] . ) . . . . . . Qficina Ejecutiva
2 Emite orden de Inventario de Bienes Patrimoniales. Memorandum Birector Ejecutivo de Administracién
Realiza [a designacion y conformacion de Gomision de Toma de . ) L Oficina Ejecutiva
3 Inventario. Memorandum Director Ejecutivo de Administracin
, - o . Registro de Bienes | Encargade de Cficina de
4 Entrega 2l Registro de Bienes Patrimoniales a la Comisién, con cargo. Pairimoniales Control Patrimenial | Logistica
5 Realiza la verificacion v registro fisico de los Bienes Patrimaniales Inventario Fisico Comision de Toma
encentrados en cada una de |as unidades organicas del HEP. de Inventario
5 Analiza comparativamente gl niimero de Bienes enconirados con los Inventaric Analitica | Comision de Toma
registrados en el Registro de Bienes Patrimeniales, Comparativo de Inventario
£ . . . Memorandum y Loz
7 n caso gncontrar diferencias, comunica al Responsable de Control listado de Comisién dfe Toma
Patrimonial. diferencias halladas de Inventario
Recepcicna Memarandum, foma conocimiento y deriva al Engargado . . Oficina de
8 de Control Patrimonial para su atencion. Memorandum Director Logistica
. " . . Encargado de Oficina de
9 Realiza la sustentacidn de diferencias encontradas. informe Gontrol Patrimonial | Legistica
10 Recepciona Informes y elabora el Informe Final del Inventario al Informe Final del Comisidn de Toma
Director Ejecutive de Administracion y Director de Logistica. Inventario de Inveniario
Acgiones
11 Ejecuta fa aplicacion de medidas correctivas y preventivas segiin correctivas y Director Oficina de
recomendaciones de la Comisian. preventivas L.ogistica
implementadas
FIN
ENTRADAS
F RE(SEL;E?CIA TIPO
NOMBRE FUENTE ! (Mecanizad
Semanal, 0 0 Manuah
Mensual, Anual)
SALIDAS
FREigil;er'NCiA TIPO
NOMBRE DESTINO Semal:z;l (Mecanizad
Mensual, Anual) 0 0 Manual)
DEFINICIONES:
REGISTROS
ANEXOS Flujogramas
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INICIO

Y

Realiza la programacion de Toma
de Irvenlatio de Bienes
Palrimonigles para el mes de
Diciembre.

!
Y

Emite arden de inventario de
Bienes Pattimoniales.

Realiza 1a designacion y
gonformacion de Comisidn de
Tama ge invenlario.

¥

Entrega ¢l Regisiro de

Bienes Patimoniales 2
la Comision, con ¢arge.

Realiza ia
sustentacion de

Realiza la verificaclon y registro fisico
de los Biengs Patimoniales
enconlrados encada una de las
unidades orgénicas det HEP

Y

Anafiza comparativamente el numero
de Bienas enconlrados con los
registrados en ¢l Registro de Bienes
Patimomiales.

3

En caso enconlrar diferancias,
comunica al Responsable de Conteol
Patrimanial.

Recepciona
Memoréndum, toma
conocimiento y
deriva al Encargado
de Control
Pakimonial para su
atension.

diferencias
encontradas.

I
|

Recepciona Informes y elabora et
infarme Finai del Inventario al Director
Ejeculive de Administracien y Direclor

de Loglslica.

Ejecula ta aplicacién
e medidas
correctivas y

praventivas sagin
recomendaciones de
la Comisidn.

FIN




