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Visto, el Expediente Administrativo N° 004048 que contienen el INFORME N°
019-2014-OEPE-N°022-ETO-HNDM, de fecha 25 de febrero del 2014, de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico;

CONSIDERANDO:

Que. mediante el expediente de vistos, se remite el Manual de Procesos y
Procedimientos actualizado de la Oficina de Logistica, de la Oficina Ejecutiva
de Administraciéon, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, cuyo objetivo es la
actualizacién, estandarizacion y sistematizacion de los procesos y
procedimientos correspondientes,

Que. la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través de
INFORME N° 015-2014-OEPE-N°023-ETO-HNDM, sefala que [a actualizacior
de los Manuales de Procesos y Procedimientos se ha efectuado de acuerdo a
lo establecido en la Directiva Administrativa N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
‘Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, por Io
que recomienda su aprobacion mediante la resolucion directoral
corresponaiente;

Que. con la Resolucion Directoral N° 0046-2011/D/HNDM, de fecha 26 de
enero del 2011, se aprobd el anterior Manual de Procesos y Procedimientos de
la Oficina de Logistica, la misma que se debe revocar a traves de la presente
resolucidn directoral; o

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Administracion., de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, de la Directora de Logistica y del Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo establecido en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA vy, el

Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional "Dos de Mayo',
aprobado por Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA; _

-




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
Logistica, de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Hospital Nacional "Dos
de Mayo’, el mismo que consta de ciento treinta (130) paginas y que como
documentos adjuntos forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, es responsabie
de la supervision del cumplimiento del Manual de Procesos y Procedimientos
citado.

Articulo 3°- Revocar la Resolucidon Directoral N° 0046-2011/D/HNDM, de
fecha 26 de enero del 2011, que aprobo el Manual de Procesos vy
Procedimientos de la Oficina de Logistica.

Articulo 4°- Encargar a la Oficina de Comunicaciones |la publicacion de la
presente Resolucidon Directoral en el Portal de Internet del Hospital Nacional
"Dos de Mayo’, en la direccion electronica:

http://hdosdemayo.gob.pe/normativigdad

Registrese, comuniquese y publiquese;
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de |la Oficina de Logistica del Hospital Nacional Dos
de Mayo es el documento tecnico normativo de gestion institucional que, establece el qué y el
como de los procesos y procedimientos respectivamente, es decir qué procesos se tienen
que realizar y como ejecutarlos cada uno de ellos dentro del contexto de la organizacion de |a
Oficina de Logistica, por lo tanto define los pasos 0 actos administrativos u operativos a lle-
varse a cabo, todo ello en correlacion a que se logren los objetivos funcionales y consecuen-
temente los institucionales o estratégicos del Hospital.

Los pasos 0 actos que se mencionan en el parrafo anterior estan articulados tanto en forma
secuencial, es decir uno seguido del otro, de modo tal que, para que se cumpla el segundo
debe cumplirse el primero y, asi sucesivamente y; también articulados reciprocamente, es
decir en paralelo, esto significa que a lo largo de su trayectoria o desplazamiento, un proce-
dimiento se nutre o se alimenta de informacion de otro procedimiento que también se despla-
za paralelamente a este, pero este suministro de informaciéon es mutuo entre dichos procedi-
mientos.

Consecuentemente los procesos y procedimientos de la Oficina de Logistica estan integrados
y cohesionados internamente vy, relacionados funcionalmente con los procesos y procedi-

mientos de las demas unidades organicas correspondientes del Hospital Nacional Dos de
Mayo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Logistica se formula a
propuesta de sus integrantes y, ha sido evaluado técnicamente por la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, habiéndose efectuado las recomendaciones y, por lo tanto, las
modificaciones y ajustes como corresponde, estando expedito para su aprobacion por las
instancias de decision y de la Direccién General de nuestro Hospital.

Asi mismo, el presente documento normativo podra ser actualizado a propuesta de la Oficina
de Logistica o de la unidades organicas del Hospital Nacional Dos de Mayo, quienes presen-
taran sus proyectos a la Direccién General del Hospital, a fin de ser remitidos a esta Oficina

Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para la consistencia y evaluacion técnica correspon-

diente.
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CAPITULO I

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es el documento tecnico norma-
tivo de gestion institucional, que tiene los siguientes objetivos:

1. Normar, estandarizar y establecer formalmente la secuencia y reciprocidad 10gi-
ca, coherente y sistematica de los procedimientos de los Procesos Organiza-
cionales realizados por los cargos de la Oficina de Logistica, con el detalle de
Sus pasos o actos y flujos, para el logro de los objetivos de la misma y del Hos-

pital.

2. Guiar el desarrollo de las actividades que realiza el personal de la Oficina, que
le permitan cumplir con los objetivos funcionales previamente determinados.
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 25323 — Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

D. S. N°013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657 .

D.S. N° 014-2002-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministe-
rio de Salud.

D. Ley N° 19414 - Ley de Defensa, Conservaciéon e Incremento del Patrimo-
nio Cultural de la Nacion.

Resolucion Ministerial N°® 603-2006/MINSA el 28 de junio del 2006 que aprue-
ba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

Resolucion Ministerial N° 228/2013/MINSA del 30 de Abril 2013 — Aprueba |a
Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF del Hospital
Nacional "Dos De Mayo”..

Resolucion Ministerial N° 045-2014/MINSA del 20 de Enero del 2014 que
aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP del Hospital Nacional
Dos de Mayo.

Resolucion Directoral. N° 0533-2010/D/HNDM- Aprueba Manual de Organiza-
cion y Funciones de la Oficina de Logistica.
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CAPITULO IV

INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Programamon de

”Cuadrd de Necesudades:":"

Elaboramon Y aprODGGIOH del Plan Anual

Plan Anual |

Usuano

las Adquisiciones 1 | | _____de Contrataciones. de Contrataciones interno | Ley 1017
Programacion de 5 Comunicacion de Modificacion del Plan Anual Resolucion Modificacion Usuario Loy 1017
las Adquisiciones | _Variacion Presupuestal De Contrataciones. PAC Intemo | y
Programacion de - - Determinacion de Valores Referenciales . .
L Solicitud de Requenmien- » . Expediente de Usuario
las Adquisiciones 3 . - y Aprobacion de Expediente de y Ley 1017
to de Bienes y Servicios. | Contratacion | Contratacion Interno
Programacion de - Elaboracion de Expediente de Contrata- Expediente de Usuario
las Adquisiciones | 4 Requerimiento cion-Fase de Actos Preparatorios. Contratacion Intemno Ley 1017
Programacion de Adquisicion sin Proceso de Bienes y - .
las Adquisiciones 5 Expediente de Compra | Servicios- Sistema Integrado de Gestion ConsRo?Eingn:ileeﬁg dido lijnst:ﬁ:f Ley 1017
Administrativa-SIGA.
Programacion de Nota de Entrada al Control de Acta Usuario
tas Adquisiciones 6 Almacg; ;11 [(J)rraden de Existencias Valoradas. de Conciliacion nterno Ley 28411
Programacion de Orden de Compra, Pedi- Codificacion y Registro Acta Usuario
las Adquisiciones [ do Con%parl?dbaante de De Kardex de PECQSAS De Conciliacion ntema Ley 28411
8 Requisicion de Bienes y F Adquisicion Expediente de Contrata- Usuario Lev 1017
Adquisiciones Servicios De Menor Cuantia. cion Concluido Externo Y
’ o . Adquisicion . -
. Requisicion de Bienes y . Expediente de Contrata- Usuario
Adquisiciones ) Servicios ) rec_ta cion Concluido Externo Ley 1017
Selectiva
Requisicion de Bienes y Adquisicion Directa Publica Expediente de Contrata- Usuario
. 10 i . . Ley 1017
Adquisiciones Servicios cion Concluido Externo
s . Expediente de Contrata- Usuario
Adquisiciones I Requisicion de Servicios Concurso Piblico cion Concluido Externo Ley 1017
L . Expediente de Contrata- Usuario
Adquisiciones 12 Requisicion de Bianes Licitacion Publica cion Concluido Externo Ley 1017
L . Registro - . .
Adquisiciones 13 Requ:sg:rrlg ?Oslenes Y Portal SEACE Expeéiit::tg c?necli Ejrgrata- gitl:e ar:g Ley 1017
Procesos de Seleccion.
Remision de Expediente Elaboracion de Orden de Compra de Requerimiento Consoli- Usuario
Adquisiciones 14 | de contratacion Bienes y Serv;gncgsdgmsmlones sin dado de Pedido (RCP) Externo Ley 1017
Impresion y reproduccion | Atencidn de requerimientos de servicios . Usuario
Imprenta 15 de formatos de impresion impresiones interno Ley 26842
, Orden de Compra u Almacenamiento Orden de Compra Afec- Usuario
Almacen 10 Orden de Servicio y tada Intemo Ley 1017
Custodia de Bienes
Nota de Entrada al Al- Incorporacion de Bienes .
Almacén 17 maceén u Orden de Com- al Aimacén ;zﬁodihdt?nsuql :je lIJstuano 20% 112;4:'
| pra (Alta de Bienes al Almacén) ©s Faflimoniales niemo )
Resolucion de Nombra- Inventario Fisico informe Final de Inventa- Usuari DS 154
Almacén 18 | miento de la Comisionde | de Bienes Patrimoniales y Bienes de rno y Reportes Valoriza- | stuano 200 : EF-
| inventario Almacen. dos NEmo ]
Almacén 19 Pedido Com.probante de Pedido geEntrega Pedido Comprobante de Usuario D.S. 154-
Salida Materiales e Insumos. Salida Interno 2001-EF
| Factura, Usuari
Almaceén 20 Orden de Compra Recepcion de Medicamentos y Material | Guia, Acta de Conformi- | s:[uano Ley 26842
Médico SISMED dad Mo
Recepcion Factura ,
, Orden de Compra y Nota , . ’ . Usuario
Almacén 21 de Entrada al Almacén De Mercaderias Guia, ACtadi?:l Conformi- nterno Ley 26842
| 7 Resumen de inventario Expediente de inventario Usuario ey 26847
Almacen | Fisico e Informe Final Valorizacion y Ajuste de Inventario Fisico Valorado Interno o
23 Orden de Compra Factura, Usuario | Ley 26842
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Almacén | Recepcion de Viveres Frescos | Guia, Orden de Compra | Interno
Recepcion de Mercaderias por Factura, Usuario
Almacén 24 Orderj de_ Cqmpra _ _Transferencias Guia, Orden de Compra | Interno ey 2_6842
Almacén Recepcion de Mercaderias por Donacion - .
Nota de Entrada al Al- Y ) Resolucion Directoral y Usuario
25 macén de Oftras InStllt:’ul]ctl;ljigzz Privadas y/o Acta de Conformidad Intemo Ley 26842
. Recepcion Nota de Entrada al Al- Usuario
Almacén 2 Guia Entrega De Productos Terminados macen Interno Ley 26847
Recepcion Orden de Compra y LUsuario
Almacen 2r Orden d% Compra De Equipos Médicos documentacion sustento Interno ey 20842
. . Alta -
Control 28 Inventario de Bienes De Bienes Muebles Alta de Bienes Muebies Usuario Ley 26842
L Muebles Intemo
Patrimonial
Inventario de Bienes Baja Usuario
Control 29 Muebles De Bienes Muebles Baja de Bienes Muebles ntemo Ley 26842
Patnmonial
Informe Técnico de |a . . o Usuario D.S. 154-
Cc'JntroII 30 Oficina de MTO y SS.GG. Baja de Bienes Muebles Resolucion Directoral Intemo 2001-EF
Patrimonial |
Inventario de Bienes Destruccion . . .
Control 31 Muebles De Bienes Muebles Bienes Muebles Destrul- Usuario Ley 26842
L dos Interno
Patnmonial i ]
Inventario de Bienes Afectacion en Uso g .
Control 32 Muebles De Bienes Muebles Afec_tacuon en Uso de Jsuario l.ey 26842
L Bienes Muebles Intemo
Patrimonial
Inventario de Bienes Cesion en Uso y . .
Control 33 Muebles De Bienes Muebles Cesion dlattjesb?eie Bienes lﬂnstg?nrg Ley 26842
Patrimonial
Inventario de Bienes Donacion de y . .
. . Donacion de Bienes Usuario
antroli 34 Muebles Bienes Muebles dados de Baja Muebles dados de Baja Intemo Ley 26842
Patrimonial
Inventario de Bienes Permuta .
Control 35 Muebles de Bienes Muebles de Biepr?;glrfltﬁebles Lljnst:?r:g Ley 26842
Patrimonial
Inventario de Bienes Transferencia de Bienes dados de Baja | Transferencia de Bienes
Control 26 Muebles de Utilidad para el Sistema Educativo. | dados de Baja de Utilidad |  Usuario Lev 26847
Patrimonial para el Sistema Educati- Interno y
VO
Inventario de Bienes Venta por Subasta Publica de Venta por Subasta Publi- Usuari
Control 37 Muebles Bienes Muebles ca de mimé’ Ley 26842
Patrimonial Bienes Muebles
Inventario de Bienes Venta por Subasta Publica de Venta por Subasta Publi-
Control 28 Muebles Bienes Muebles en Calidad de Chatarra | ca de Bienes Muebles en Usuario Lev 26847
Patrimonial <3 UIT. Calidad de Chatarra < 3 Interno y
UIT.
Inventario de Bienes Venta por Subasta Venta por Subasta Usuario
Control 39 Muebles Restringida De Bienes Muebles Restringida mt:m::) Ley 26842
Patrimonial De Bienes Muebles
Inventario de Bienes Venta por Subasta Restringida de Bie- | Venta por Subasta Res-
Control 10 Muebles nes Muebles en Calidad de Chatarra> 3 | tringida de Bienes Mue- Usuario Lev 26842
Patrimonial UIT. bles en Calidad de Cha- | Interno |~
tarra > 3 UIT.
Inventario de Bienes Saneamiento Saneamiento Usuar
Control 41 Muebles de Bienes Muebles Sobrantes de Bienes Muebles | S‘t“a”" Ley 26842
Patrimonial Sobrantes hiemo
Inventario de Bienes Saneamiento de Vehiculos que no se Saneamiento de Veh Usuari
Control 42 Muebles encuentran en Calidad de Chatarra 0s Sob ¢ venleu- >uario Ley 26842
Patrimonial Sobrantes 0S sobrantes Interno
inventario de Bienes Saneamiento Saneamiento Usuari
Control 43 Muebles De Bienes Muebles Faltantes de Bienes Muebles | i“a"" Ley 26842
Patrimonial Faltantes iemo
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CAPITULO V
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

“d

Manual de Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién : 2.0
Mintsterio de Salud Pag. 7 de 130
' Proceso:
PROGRAMACION DE LAS ADQUISICIONES
' , . Setiembre
NOMBRE DEL ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATA- | FECHA : 2013
PROCEDIMIENTO : CIONES CODIGO -

Precisar |as obligaciones que las Entidades del sector plblico bajo el ambito de aplicacion de ia Ley de Contra-

PROPOSITO : taciones del Estado tienen respecto de la elaboracion, contenido, aprobacion, modificacion, publicacion, regis-

ALCANCE :

|_tro, difusion, ejecucion, supervision y evaluacién del Plan Anual de Contrataciones. |
Oficina de Logistica y deméas unidades organicas que conforman la estructura Organica del Hospital Nacional
| Dos de Mayo.

o Ley N° 1017, y su modificatoria Ley N° 29873, Reglamento D.S. N° 184-2008-EFy su modificatoria con
D.S. N° 138-2012-EF.

MARCO LEGAL : | ® D-S. N° 027-2001-PCM, aprueban el Texto Unico actualizado de las normas que rigen la obligacion de

determinadas Entidades del Sector Publico de proporcionar informacion sobre sus adquisiciones, Directiva
N 005-2009-OSCE/CD “Plan Anual de Contrataciones”, Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Regla-
mento D.S. N° 013-2002-SA, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto-Ley N° 28411,

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE ‘ RESPONSABLE
. . Directiva, Formato de Cuadro : e
0 O y
N°® de Formatos reml'tldos/ N PorCfntaJe de Necesidades de los Usua- Oficina de Loglstlgg Area de
de Areas usuarias. (%) fios Programacion.

NORMAS

* Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formula-
cion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.
= Resolucion Directoral N° 0416-2010/D/HNDM de fecha 27 de Octubre del 2010 que modifica el Manual de Procesos y Procedi-

Dos de Mayo - Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, que fue aprobado con el
D.S. N°013-2009-SA y modificado por el Decreto Supremo N° 002-2010-SA y R.M. N° 645-2009/MINSA. (Ministerio de Salud y
sus Organos Desconcentrados).

mientos del Hospital Naciona

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones

Equipo de programacion

1 * Envia a las dependencias de la Entidad (mes de abril) el formato de “cuadro de Necesidades” a ser trabajados

ejercicio.

en el SISTEMA SIGA vy las instrucciones y lineamientos necesarios para la estructuracion Yy priorizacion de sus
necesidades, en funcion a sus planes determinados en el proyecto de Plan Operativo Anual, para el siguiente

Pagina| 7




L

Dependencias de la entidad
* Recepciona formato de “cuadro de necesidades” y proceden a la formulacion, identificando, sistematizando,

consolidando y valorizando sus necesidades de bienes y/o servicios, sefialando las prioridades, la programacion
respectiva y la descripcion detallada de las especificaciones técnicas, en el sistema SIGA.

e Transmiten sus cuadros de necesidades en el SIGA y remiten LA documentacion sustentatoria a la Oficina de
Logistica, para su revision y consolidacion. La remision la efectuan en documentos impresos y refrendados por |a
autoridad correspondiente y en medio magnético.

» Registra en dicho sistema la descripcion y las cantidades de los suministros y bienes que necesitara el proximo
ano.

Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Logistica
Equipo de Programacion
 Revisa, analiza, valora y consolida las necesidades.

» Elabora Cuadro de Necesidades de la Institucion. Compara Cuadro de Necesidades con Presupuesto asignado.

e Define: ;Coincide con el Presupuesto asignado?:

 En caso negativo, devuelve el Cuadro de Necesidades a las dependencias de la entidad para que conjuntamente
con la Oficina de Logistica, priorizar y ajustar el Cuadro de Necesidades con Presupuesto asignado.

* En caso afirmativo, envia a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico la documentacion y medio magnéti-
CO correspondiente.

* Alinicio del ejercicio presupuestal, recibe de la Direccion de Logistica, el Plan Operativo Anual aprobado y el
Presupuesto Institucional de Apertura; revisa los Reportes valorados de los cuadros consolidados de necesida-
des, de ser necesario actualiza valores referenciales; consolida (reprocesa) la informacion, agrupa bienes o ser-
vicios segun criterios y parametros establecidos, determina procesos de seleccion y elabora el Plan Anual de
Contrataciones, el mismo que debera contener la informacion establecida en el SEACE.

» Prepara proyecto de Resolucion de aprobacion del Plan, en el que se consignara la dependencia encargada del
cumplimiento de dicha publicacion.

 Remite el Plan Anual de Contrataciones, proyecto de Resolucién y deméas documentacion, a la Jefatura de la
Oficina de Logistica para su revision y tramite de aprobacion.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
» Recepciona la documentacion correspondiente.

» Verifica la relacion existente entre los bienes y servicios priorizados con los objetivos estratégicos de los planes
Institucionales (PESEM,PEI, POIl).

* Define: ¢Hay concordancia entre los bienes y servicios priorizados y los objetivos estratégicos?

- En caso negativo, devuelve el Cuadro de Necesidades a la Oficina de Logistica para que, de manera conjunta
con las dependencias, reformule la priorizacion de los requerimientos solicitados.

- En caso afirmativo, aprueba y formula el proyecto de presupuesto.

* Recepciona el Presupuesto Institucional de Apertura y deriva a Logistica para formulacion del Plan Anual de Contrata-
ciones (PAC).

» Otorga disponibilidad presupuestal para la aprobacion del proyecto de Plan Anual de Contrataciones y da v°b° al
proyecto de Resolucion.

Direccion General
Director/a de Hospital Il
= Decide: ;Aprueba el Plan Anual de Contrataciones?
- Encaso negativo, devuelve el proyecto a la Oficina de Logistica para la subsanacion.

- Encaso afirmativo, suscribe la Resolucion Directoral respectiva y copia de la misma la remite a la Oficina de
Logistica.para el registro en el SEACE. Asimismo, deriva copia a la Oficina de Comunicaciones para su publica-

cion enla pagina web institucional, la misma que debera efectuarse dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes
a la fecha de aprobacion.
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Oficina de Logistica

6 Equipo de Programacion

o Recepciona la Resolucion del Plan Anual de Contrataciones y documentacion correspondiente.

o Registra la copia de la Resolucion Directoral e ingresa el PAC en el SEACE.

» Emite el reporte del Plan Anual de Contrataciones detallado, por tipo de proceso de seleccion y fuente de financia-
miento.

» Remite copia del Plan Anual aprobado a las dependencias y usuarios, para su conocimiento, a través de la Oficina de
Logistica

FIN | El Hospital Nacional Dos de Mayo cuenta con el Plan Anual de Contrataciones-PAC.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA _ TIPO
Formato de.Cuadro de Nece- Areas Usuarias Anual Manual y computarizado.
sidades. )
SALIDAS T
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Plan Anual de Adquisiciones. Direccion :ijs?fau;il;ﬁ de Admi- Anual Manual y computarizado.

Cuadro de Necesidades: Contiene el Consolidado de las necesidades de las Areas Usuarias.

Areas Usuarias: Aquellas Oficinas que requieren algtn bien o servicio para el cumplimiento de sus activida-
des.

DEFINICIONES : | Plan Anual de Contrataciones: Aquel documento de gestién que contiene los procesos de seleccion de ad-
quisicion de bienes y servicios que se requieran durante el ejercicio presupuestal y el monto del presupuesto

requerido.
| SEACE: Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
REGISTROS : Cuadro de Necesidades y Plan Anual de Contrataciones.
ANEXOS : Flujograma.
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____ADMINISTRACION ‘ DEPENDENCIAS

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
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__OFICINA DE LOGiSTICA +
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il DPTO. SERV. OFICINAS

Registra en dicho sistema la
descripcion y las cantidades de
los SumEnIStros y bienes que
necesitara el proximo afio.

Envia a las dependencias el formato i
de Cuadro de Necesidades por| | |

medio magnético-SIGA
Abal).

(mes de

Memorandum de
Solicitud

Revisa, analiza, valora y consolida las
necesidades.

. DIRECTOR GENERAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

e ——

e e s e e

Verifica la relacion exmstente enire
los bienes y servicios priorizados
con los objetivos estratégicos de
los planes institucionales
(PESEM PEI, POI)

{— ¢ Concordancia?

©

Recepcions &
Proyecto de R.D. de

aprobacian del Plan
Anual Institucional

3

Elabora Cuadro de Necesidades de la
Institucion. Compara Cuadro de
Necesidades con Presupuesto
asignado.

Reformula la pnorizacién de los
requenmientos solicitados, de
manera conjunta con
Programacion.

v

. ¢Coincide con el
- presupuesto?

—X
Elabora Proycio de Plan ;
Anual de Contrataciones :

r
o I

Registra R.D ¢ ingresa ]
PAC en el SEACE .-

!

(Término,

Otorga disponibilidad
presupuestat para la aprobacion
del Proyecto del PAC y da V* B*
al proyecto de R.D.

-
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b Manual de Procedimientos

(al FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version:2.0
Ministerio de Sulud Pag. 11 de 130
~ Proceso:
PROGRAMACION DE LAS ADQUISICIONES
- | Setiemb
etiembre-
] FE :
NOMBREDEL MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES CHA 2013
PROCEDIMIENTO : E _
i CODIGO :
PROPOSITO : Modificar él Plan Anual de contfataciones del Hospital de conformidad con los Iineamiéntos establecidos.

A las Unidades Organicas a todo nivel del Hospital Nacional Dos de Mayo, en cumplimiento obligatorio de la
ALCANCE : Directiva establecida para todas las Entidades del sector Ptblico, comprendidas en el numeral 3.1 del Articulo
3° de la Ley de Contrataciones del Estado.

o Ley N° 1017, y su modificatoria Ley N° 29873, Reglamento D.S. N° 184-2008-EFy su modificatoria con
D.S. N° 138-2012-EF.

o D.S. N° 027-2001-PCM, aprueban el Texto Unico actualizado de las normas que rigen la obligacion de

MARCO LEGAL : . . - . . y _— -
determinadas Entidades del Sector Publico de proporcionar informacion sobre sus adquisiciones, Directiva
N® 005-2009-OSCE/CD “Plan Anual de Contrataciones”, Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Regla-
mento D.S. N° 013-2002-SA, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto-Ley N° 28411.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Plan Anual Modificado N° de Modificaciones Resolucion de Modificacion Oficina de Loglstlcia'-Area de
Programacion
NORMAS

" Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formula-
cion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

= Resolucion Directoral N° 0416-2010/D/HNDM de fecha 27 de Octubre del 2010 que modifica el Manual de Procesos y Procedi-
mientos del Hospital Nacional Dos de Mayo - Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA., que fue aprobado con el
D.S. N°013-2009-SA y modificado por el Decreto Supremo N° 002-2010-SA y R.M. N° 645-2009/MINSA. (Ministerio de Salud y
sus Organos Desconcentrados).

= Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre Presupuesto de la Republica.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | El Hospital requiere la Modificacion del Plan Anual de Contrataciones en los casos pertinentes.

Direccion General
1 Director General
» Define: ¢ Variacion de metas en el Plan Anual de Contrataciones-PAC?
- Encaso afirmativo: dispone reprogramacion del PAC.
- En caso negativo: dispone la reprogramacion de la asignacion presupuestal del PAC, previa coordinacion con Ia
Direccion Ejecutiva de Administracion y unidades organicas correspondientes.

Oficina Ejecutiva de Administracion
2 | Director/a Ejecutivo/a

= Comunica las variaciones a los usuarios para que prioricen sus pedidos y efectien un nuevo requerimiento de necesi-
dades.
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Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Logistica/lEquipo de Programacion
Jefe/a de la Oficina /Coordinador de Programacion
= Recibe la variacion de metas o priorizacion de necesidades.

Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Logistica/ Equipo de Programacion
Jefe de Oficina / Coordinadora de Programacion
= Analiza la varacion presupuestal o modificacién de metas, segin el PAC aprobado
= Define: ¢ Modificacién del PAC?
- En caso afirmativo se realiza el analisis y se propone la inclusion y/o exclusion de procesos y proyecta
Resolucion Directoral de aprobacion de nueva version del Pian Anual.
En caso negativo por modificacion del PAC: Finaliza el procedimiento.

Oficina Ejecutiva de Administracion

Director /a Ejecutivo/a

" Revisay solicita disponibilidad presupuestal a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

= Obtenida la disponibilidad presupuestal y de estar conforme proyecta y visa el Proyecto de Resolucién Directoral.
= Envia documentacién al Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.

" Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

* Revisa documentacion sustentatoria para modificacién del Plan Anual y otorga conformidad a la modificacion del Plan
Anual.

= Visa el proyecto de Resolucion segun corresponda

= Entrega expediente con Resolucion Directoral a Director /a Ejecutivo/a de la OEA.

Oficina de Asesoria Juridica

Jefe/a de Oficina

= Revisay de estar conforme visa el Proyecto de Resolucion Directoral.
» Eleva documentacion al Director/a del Hospital il

Direccion General

Director General

" Revisay de estar conforme firma el Proyecto de Resolucion Directoral y dispone su publicacion en el SEACE.
= Deriva documentacion al Director/a Ejecutivo/a de Administracion.

Oficina Ejecutiva de Administracion
Director/a Ejecutivol/a
= Denva documentacién a Oficina de Logistica.

10

Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Logistica /Equipo de Programacion
Jefe/a de Oficina /Coordinador de Programacion
= Registra y dispone publicacion en el SEACE.

FIN

Para el Hospital Nacional Dos de Mayo se logré Ia Modificacién del Plan Anual de Contrataciones.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Comunicacion de variacion Pre- | Oficina Ejecutiva de Planea- | |
supuestal o disposicion de varia- | miento Estratégico y Oficina Mensual Manual
cion de metas, Ejecutiva de Administracion.
Pagina| 12
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SALIDAS

NOMBRE DESTINO 1 FRECUENCIA TIPO
Resolucion de modlﬁcacpn del pagina Web del Hospital y
Plan Anual de Contrataciones- SEACE Anual Manual

PAC

—

DEFINICIONES :

| Cuadro de Necesidades: Contiene el consolidado de las necesidades de las Areas usuarias.

Areas Usuarias: Aquellos Departamentos y Oficinas que requieren algiin bien o servicio para el cumplimiento
de sus actividades.
Plan Anual de Contrataciones: Documento de gestion que contiene los procesos de seleccion de adquisicion
de bienes y servicios que requieran durante el ejercicio presupuestal y el monto de presupuesto requerido.
SEACE: Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

ot

REGISTROS :

Registros Manuales y Automatizados, requeridos para la anotacion del movimiento de la informacion corres-

pondiente.
ANEXOS : Flujograma.
" i . » al®, O “MOL . - » A A i . » i A ™ »”
DI;I:E:CIGN_ I;E_H;;AL__ ll '_Eﬁgﬁmﬁ_ﬂEcﬁuﬁVt oE | ' OFICINA DE LOGISTICA 1 OFICINA EJECUTIVA DE
NISTRACION i | PLAN NTO ESTRATEGICO
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e e T ) = _ e I R TR e S _ e
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos
Version:2.0
Pag. 15 de 130

Proceso:
PROGRAMACION DE LAS ADQUISICIONES

NOMBRE DEL DETERMINACION DE VALORES REFERENCIALES Y APROBACIONDE | FECHA: | Setiembre-2013
PROCEDIMIENTO : EXPEDIENTE DE CONTRATACION CODIGO :

PROPOSITO : Determinar el valor referencial del bien o servicio y aprobar el expediente de contratacion.

ALCANCE - Oficina de Logistica, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, Oficina Ejecutiva de Administracion y demas

unidades organicas en el ambito de su competencia.

MARCO LEGAL: | °

e Ley N° 1017, y su modificatoria Ley N° 29873, Reglamento D.S. N° 184-2008-EFy su modificatoria con D.S.
N° 138-2012-EF.
D.S. N° 027-2001-PCM, aprueban el Texto Unico actualizado de las normas que rigen la obligacion de de-

terminadas Entidades del Sector Pablico de proporcionar informacién sobre sus adquisiciones, Ley del Minis-
terio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA, Ley General del Sistema Nacional de Pre-

supuesto-Ley N° 28411.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de requerimientos sin
especificaciones tecni-

cas/Numero de expedientes

de Contratacion Aprobados

sobre numero total de reque-
rimiento.

Requerimiento observa-
do/Porcentaje de requerimien-
to atendido

Registro de Libro Diario Tramite.

Oficina de Logistica-Area de
Programacion

NORMAS

= Resolucion Ministerial N° 603-2006/M
cion de Documentos Técnicos Normat

NSA que aprueba la Directiva N ° 007 - MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formula-
ivos de Gestion Institucional”.

= Resolucion Directoral N° 0416-2010/D/HNDM de fecha 27 de Octubre del 2010 que modifica el Manual de Procesos y Procedi-
mientos del Hospital Nacional Dos de Mayo - Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, que fue aprobado con el
D.S. N° 013-2009-SA y modificado por el Decreto Supremo N° 002-2010-SA y R.M. N° 645-2009/MINSA. (Ministerio de Salud y
sus Organos Desconcentrados).
= Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre Presupuesto de la Republica.
= Art. 7, Art. 27 de |a Ley de Contrataciones y su Reglamento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | El Hospital requiere se aplique la determinacion de los valores referenciales y la aprobacion del Expediente de Contratacion.
Dependencias
1 Jefe de Departamento u Oficinas

= Elabora su requerimiento de bienes o servicios indicando sus especificaciones técnicas.

Oficina Ejecutiva de Administracion
2 Director/a Ejecutivola
| = .Recibe el requerimiento y de estar conforme otorga su V° B°

Oficina Ejecutiva de Administracion
3 Oficina de Logistica
Jefe/a de Oficina/Jefe/a del Equipo de Trabajo de Programacion
e Revisa requerimiento y verifica que esté programado en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) o posea las
Autonizaciones correspondientes y el sustento respectivo.
o Decide: ;Autoriza adquisicion?
- En caso afirmativo: solicita el desarrollo de estudio de mercado.
- En caso negativo: Solicita a la unidad organica la reformulacion del requerimiento.

IS E
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Oficina Ejecutiva de Administracion

4 | Oficina de Logistica

Asistente Administrativo | / Técnico Administrativo |

= Realiza el estudio de mercado, toma como referencia cotizacion, catalogos, procesos similares de internet, valores histo-
ncos y otros.

» Determina el valor referencial y el clasificador de gastos, genera el pedido de requerimiento consolidado de pedido (RCP)
de bienes y/o servicios.

= Elabora el resumen Ejecutivo del Valor Referencial para los procesos de adjudicacion directa, concurso vy licitacion publica
y emite el Requerimiento de Consolidado de Pedido.

= Organiza expediente de contratacion conteniendo los requisitos sefalados por la Ley.

5 Oficina Ejecutiva de Administracién

Oficina de Logistica/Equipo de Programacién

Jefe/a de la Oficina / Coordinador/a de Programacion

o Revisa contenido del expediente de contratacion y de encontrarlo conforme solicita disponibilidad presupuestal a OEPE,
de no encontrarlo conforme, retorna para revision del estudio de mercado realizado.

—

6 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Director/a Ejecutivo/a

o Verifica si existe disponibilidad presupuestal.

e Define: ;Hay disponibilidad?
- En caso afirmativo: Autonza Certificacion Presupuestal.
- __En caso negativo: Devuelve el Expediente.

7 Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Logistica/Equipo de Programacion

Jefe/a de la Oficina / Coordinador/a de Programacion

= Recepciona disponibilidad presupuestal, culmina el expediente de contratacién y prepara documento para solicitar apro-
bacion.

8 | Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Logistica
Jefe/a de la Oficina

» Eleva el Expediente al Director/a Ejecutivo/a.de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

9 | Oficina Ejecutiva de Administracion
Director/a Ejecutivo/a

e Revisa, aprueba el Expediente.
| ® Devuelve el Expediente.

10 Oficina Ejecutiva de Administracion

Oficina de Logistica/ Equipo de Programacion
Especialista Administrativo Il / Asistente Administrativo |
e Recepciona el expediente del proceso aprobado.

FIN | El Hospital logra la determinacion de los valores referenciales y la aprobacion del Expediente de Contratacion.

| ENTRADAS
NOMBRE 4 FUENTE | FRECUENCIA | TIPO
Solicitud de Requerimiento de : . .
Bienes y Servicios Area Usuaria Vanable Manual
SALIDAS
NOMBRE [ DESTINO | FRECUENCIA | TIPO
Oficina Ejecutiva de Planea-
. . miento Estratégico-OEPE, . .
Expediente de Contratacion Oficina Ejecutiva de Adminis- Variable Mecanizado-Manual.
tracion

——

Determinacion de Valores Referenciales y Aprobacion de Expediente de Contrataciéon: En esta fase se |
determina el valor referencial, con el fin de establecer el tipo de proceso de seleccion, y gestionar la asignacion
de los recursos presupuestales necesarios.

DEFINICIONES : | El valor referencial, es determinado sobre la base de un estudio de las posibilidades que ofrece el mercado,
efectuado en funcion del anélisis de los niveles de comercializacién, a partir de las especificaciones técnicas y/0
terminos de referencia, por lo que la parte usuaria es la responsable de que el expediente de contratacion tenga
| un certero, eficaz y transparente resultado, para obtener y alcanzar en los mejores términos de calidad y precio.
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El éxito de la contratacidon dependera de una adecuada formulacion def Expediente de Contratacion; tanto de una
debida definicion de las caracteristicas técnicas y demas requenmientos minimos, como de un apropiado calculo
del valor referencial, para ello es importante que el requenmiento del Area usuaria con las respectivas caracteris-
ticas técnicas minimas (requerimientos técnicos minimos), estén bien dados con una definicion clara y precisa de
los aspectos relevantes del producto, con ello se marca el inicio del proceso de abastecimiento y determina en
gran medida el resultado del mismo.

Formato de Solicitud, Hoja de envio de Tramite, Cuademo de Registro de Tramite documentario, Libro de Regis-

REGISTROS : tro de Documentacion de QOE!l, Cuademo de Salida de Historia Clinica de Archivos y Reqistros Médicos, Historia
y
‘ Clinica, Cuadernos de Cargo de diversas Unidades Organicas.
ANEXOS : Flujograma.
JENUM I AL UMY L ROCESO:"DETERMINACION [ AL Ui <N A RSO AL IV LY AFELIEN 1 L ONTRATACION "
DEPENDENCIAS {DFICINﬁ EJECUTIVA DE AD OFICINA DE LOGISTICA
o MINISTRACION = e .
U oRcwAs | DRECTORAEsEcuTVOI | EFEADELAORONA | ESPECAUSTAADMNSTMATVON.

Elabora su requerimiento de bienes
0 SBIVICIOS indicando Sus

aspecificaciones técnicas.

Requenmiento ' N

®

i Recibe al requarimiento y de
‘ estar conforme otorga su V° B®

[ Anual de Contratsciones (PAC) o

Revica requenmiento y verica

que esté programado an o Plan Reaslize o estudic de mercado,

toma como referencia
cotizacidn, cathlogos, procesos

| ‘E‘ posan las sautonzaciones il de i
| - /N corraspondientes y ¢l sustento similares de intemet, valores
WA Requenmianto P ~ | respectivo histéncos y ofros.
! i Determina & valor referencisl y
. of clasificador de gestos, genera
; ol pacido de requerimiento
| consolicdado de padido (RCP)
i de bienes y/o s&rvicios.
| | LAutoriza
i !: adquisicion? Requerimiento
NO Estudios de d'
‘ Mercado
; . Solicita of desarmrolio de |
! . [org#nica |a reformulacion estudio de mercado ||
I ! del requerimiento ——
|
I
——.
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DENOMINACION DEL PROCESO:“DETERMINACION DE VALORES REFERENCIALES Y APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION ”

OFICINA DE LOGISTICA

i
i
.
|

e

PR —_— e -

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO

ESTRATEGICO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO || .

aoora e

licitacion

Resumen
Ejecutivo

Frepara el
Expediente de
Contratacion

esumen
Ejecutivo del Valor
Freferencial para los
I procesos de menor
cuantia, adjudicacién
directa, concurso o
publica

Solicita disponibilidad
| Ipresupuestal a QEPE

E:p‘edienta de
Contratacién

JEFE/A DE LA OFICINA b

DIRECTOR/A EJECUTIVOIA

OFICINA EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

——

Recepciona solicitud
de disponibilidad

|
ecepciona
disponibilidad y
culmina expediente
de contratacion

Expeadiente de
Contratacion

¢ Disponibilidad?

presupuestal I

Y

NO

! Otorga certificacion

presupuestal

Devuelve expediente
al pasoc 5

—

OFICINA DE LOGISTICA

Solicita aprobacidn
del expediente de
! contratacion

Expediente de
Contratacién

gl

e

]

)

Fu
»

]

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO

JEFE/A DE LA OFICINA

ESTRATEGICO

__h

N E L

OFICINA EJECUTIVA DE

———————— —— e e —

Revisa y aprueba el expedients
de contratacidn

UNTRATACION”

ADMINISTRACION

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

| _'t}lRE_cTc'Jlim EJECUTIVO/A

ecepciona

expediente de

contratacion
aprobado

Expeadiente de
Contratacion

( vermino )

Revisa y aprueba el expediente
de contratacion

.."‘"‘*.“’.

RES SAENZ
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FProceso:
PROGRAMACION DE LAS ADQUISICIONES

' , Setiemb
NOMBRE DEL ELABORACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION-FASE DE | FECHA : 13

PROCEDIMIENTO : ACTOS PREPARATIVOS CODIGO .

Atender de manera oportuna los distintos requerimientos de bienes, servicios y obras, de los diferentes Orga-
PROPOSITO : nos y unidades organicas usuarias del Hospital, previsto en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y los que
sean generados en el ejercicio fiscal correspondiente.

Oficina de Logistica, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Oficina Ejecutiva de Administracion y

ALCANCE : diferentes Organos y Unidades.

* LeyN° 1017, y su modificatoria Ley N° 29873, Reglamento D.S. N° 184 D.S. N° 138-2012-EF, Directiva N°
005-2009-OSCE Art. De la Ley de Contrataciones.

e D.5. N°027-2001-PCM, aprueban el Texto Unico actualizado de las normas que rigen la obligacion de
MARCO LEGAL : determinadas Entidades del Sector Publico de proporcionar informacién sobre sus adquisiciones, Resolu-
cion N° 119-2001- CONSUCODE/PRE, aprueba Directiva N° 14-CONSUCODE/PRE, que regula la infor-
macion que debe de contener los procesos de seleccion, Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Re-
glamento D.S. N° 013-2002-SA, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto-Ley N° 28411,

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de documentos remitidos/ | Formato de RCP Sistema

Requerimiento/Documento Equipo de Programacion.

SIGA

N° de Areas usuarias

NORMAS

" Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formula-
cion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

= Resolucién Directoral N° 0416-2010/D/HNDM de fecha 27 de Octubre del 2010 que modifica el Manual de Procesos y Procedi-
mientos del Hospital Nacional Dos de Mayo - Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, que fue aprobado con el
D.S. N°013-2009-SA y modificado por el Decreto Supremo N° 002-2010-SA y R.M. N° 645-2009/MINSA. (Ministerio de Salud y
sus Organos Desconcentrados).

= Diredctiva N° 005-2009-OSCE.

= Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre Presupuesto de la Republica.

" Art. 7, Ant. 27 de la Ley de Contrataciones y su Reglamento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
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Oficina Ejecutiva de Administracion

1 | Oficina de Logistica / Equipo de Programacion
Especialista Administrativo Il / Asistente Administrativo |
e Recibe requerimiento de la parte usuaria, sefialando finalidad publica de la adquisicion o contratacion con caracteristi-
cas tecnicas.
e Estudia posibilidades del mercado, determina existencia de pluralidad de marcas, mejor relacion de calidad y precios.
e Determina el valor referencial en base a las fuentes: estructura de costos, cotizaciones, catalogos, precios historicos,
de SEACE, a fin de apreciar el valor de mercado.
e Devuelve a usuario para revision y evaluacion, cuando postor hace observacion a especificaciones tecnicas.
e Recibe de usuario las especificaciones técnicas, términos de referencia con el levantamiento de las observaciones.
e Remite a usuario para que valide Cuadro de Estudio de Mercado Preliminar en el caso de bienes y servicios comple-
JOS.
e De acuerdo al proceso de seleccion se solicita disponibilidad presupuestal.
e Incluye en el Plan Anual de Contrataciones el proceso de seleccion que no hubiese sido incorporado en la primera
version del PAC a inicios del aio.
e Solicita la Certificacion Presupuestal a OEPE para las previsiones de prestaciones que se inician o continuan el si-
guiente afio fiscal de la convocatona y asegurar el pago.
e Recibe Certificacion Presupuestal de OEPE.
e Solicita a Direccion de OEA aprobacion de Expediente de Contratacion y conformacion de Comiteé.
| Oficina Ejecutiva de Administracion
2 | Director/a Ejecutivola
e Recibe, revisa y de estar conforme aprueba y remite a Programacion documento de aprobacion de Expediente de
Contratacion y Conformacion de Comité, cualquiera fuese la modalidad adoptada para ambas situaciones o segun co-
rresponda.
| Oficina Ejecutiva de Administracion
3 | Oficina de Logistica /Equipo de Programacion
Especialista Administrativa |l / Asistente Administrativo |
o Remite al Presidente del Comité el expediente de contratacion para que de inicio al proceso de seleccion comrespon-
diente.
FIN | El Hospital cuenta con el Expediente de Contratacion — Fase de Actos Preparativos.

——

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requermiento Area Usuaria Variable Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Expediente de Contratacion | '@ Ciecutiva de Adminis- Variable Mecanizado
tracion
|
Pagina | 20
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| En esta primera fase se realizan los actos previos e indispensables para la posterior convocatoria del proceso
de seleccion.

DEFINICIONES : | Durante esta pnmera fase se elabora el Expediente de Contratacion y se desarrollan una serie de pasos gue
tienen por objeto alcanzar el objetivo de llevar adelante la contratacion de bienes, servicios y obras en los
mejores términos de calidad y precio.

i

REGISTROS : Los necesarios que permitan registrar ia informacion.
ANEXOS : Flujograma.
DENOMINACION D PR ) “ELABORACION [ XPEDIEN » UNTRATACION - FA JE A S PREPARA DS "

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

e oF |c | NAD E _*L O_G_i_s-r_”_:_A_ e e e
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

e — . - —_———,e— et o rE,—_——— i - - e ————— e == = —_— —_— JR— —_—— —_— e ——— —_— - — s — - — et —————e——_— - — ——

DIRECTOR/A EJECUTIVOI/A

Recibe, revisa y de estar conforme
aprusba y remite a Programaciéon
documento de aprobacion de
Expediente de Contratacion vy
Conformacion de Comité, cualquiera
fuese ia modalidad adoptada para
ambas situaciones o] segun

A
Solicita la Certihicacion Presupuestal

pediente de 'ﬂ
a CEPE para las previsiones de Contratacion V
prestaciones que se nician ©
continuan el siguiente afio fiscal de Documento de '
la convocatoria y asegurar el pago.. Aprobacion

Recibe Certificacion Presupuestal de ’
OEPE

Solicita a Direccion de OEA
aprobacion de Expediente de

Recibe requenmiento de la parte
usuaria, sefalando finalidad publica
de la adquisicién o contratacidn con

Contrataciones e! proceso de
seleccion que no hubiese sido
incorporado en la primera version
del PAC a inicios del ao.

caracteristicas técnicas.

tEstudia posibilidades del mercado,
determina existencia de pluralidad
de marcas, mejor relacién de calidad
Y precios.

Jetermina el valor referencial en
base a las fuentes. estructura de
costos, cotizaciones, catalogos,
precios historicos, de SEACE, a fin
de apreciar el vaior de mearcado.

Devuelve a usuario para revision y Contratacion y conformacién de
evaluacion, cuande postor hace

. : _ Comite.
observacidén a especificaciones A “Eﬁm

tecnicas. Expediente de >
Contratacion P
Recibe de usuario las

especificaciones técnicas, términos @

de referencia con e! levantamiento Remite al Presidente del Comité el

de las observaciones edxpediente de contratacién para
que de inicio al proceso de seleccién

Remite a usuano para que valide correspondiente,

Cuadro de Estudio de Mercado ‘Hd

Preliminar en el caso de bienes vy Expediente de
S@rvicios complejos Contratacién

Documento de ' ;
De acuerdo al proceso de seleccion Aprobacion
se solicita disponibilidad H{ > |
presupuestal. )
Término

[ S —_—,— . _ =
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Personas que atendemos persunas

Proceso:;
PROGRAMACION DE LAS ADQUISICIONES

' . . —
NOMBRE DEL ADQUISICION SIN PROCESOQ DE BIENES Y SERVICIOS-SISTEMA FECHA : 8658% "
PROCEDIMIENTO : INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA-SIGA. " cODIGO -

PROPOSITO - Adquirir de manera oportuna los bienes y servicios requeridos por la institucion, gue no son considerados en la

| Ley de Contrataciones del Estado.

ALCANCE : Todas las unidades organicas responsables del cumplimiento de metas mediante la ejecucion de tareas.

I Ley N® 1017, y su modificatoria Ley N°® 29873, Reglamento D.S. N°® 184, D.S. N° 138-2012-EF,
Directiva N° 005-2009-OSCE Art. De la Ley de Contrataciones.

e D.S. N° 027-2001-PCM, aprueban el Texto Unico actualizado de las normas que rigen la obliga-
MARCO LEGAL : cion de determinadas Entidades del Sector Publico de proporcionar informacion sobre sus adqui-
siciones, Resolucion N° 119-2001- CONSUCODE/PRE, aprueba Directiva N° 14-
CONSUCODE/PRE, que regula la informacién que debe de contener los procesos de seleccion,
Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S. N° 013-2002-SA, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto-Ley N° 28411.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE ]
Tiempo promedio de emision Oficina de Logistica — Equipos
de expediente de contratacion- Dias SIGA de Trabajos de Programacion
RCP 'y Adquisiciones.
NORMAS

* Resolucién Ministerial N° 603-2006/ MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 - MINSA / OGPE - V.02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

* Resolucion Directoral N° 0416-2010/D/HNDM de fecha 27 de Octubre del 2010 que modifica el Manual
de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional Dos de Mayo - Texto Unico de Procedimientos Ad-
ministrativos - TUPA, que fue aprobado con el D.S. N° 013-2009-SA y modificado por el Decreto Supremo

N° 002-2010-SA y R.M. N° 645-2009/ MINSA. (Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados).
= Directiva N° 005-2009-OSCE.
* Directiva Anual del Ministerio de Economia y Finanzas sobre Presupuesto de la Republica.
" Art. 7, Art. 27 de la Ley de Contrataciones y su Reglamento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | El Hospital requiere la realizacion de la adquisicion sin proceso de bienes y servicios —Sistema Integrado de Gestion Ad-
ministrativa-SIGA.

Oficina Ejecutiva de Administracion
1 Oficina de Logistica / Equipo de programacién
Jefe de Logistica / Coordinadora de Programacion

Especialista Administrativo |l /Asistente Administrativo |
o Recibe requerimiento del usuario aprobado por la Direccion General.

» Verifica que cuente con requerimiento del Area Usuaria con sus respectivos requisitos y especificaciones técnicas mini-
mas o terminos de referencia.

e Verifica que exista un estudio de posibilidades que contenga como minimo dos (2) fuentes, debiendo contar obligatoria-
mente con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

| Oficina Ejecutiva de Administracion
2 | Oficina de Logistica / Equipo de Programacién
Jefe/a de Oficina / Coordinadora de Programacion

® Verifica que el requerimiento reana las caracteristicas y condiciones obligatorias, aspectos técnicos y contractuales y o
exigido por INDECOPI.
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| Oficina Ejécutiva de Administracién

3 | Oficina de Logistica / Equipo de Programacion

Asistente Administrativo | / Técnico Administrativo |

e Efectya estudios de posibilidades que ofrece el mercado.

¢ Determina el valor referencial tomando como base lo recomendado por SEACE,

e Hace de conocimiento a los proveedores que conforman el estudio de posibilidades, con la finalidad de solicitar que mejo-
ren sus ofertas y, a su vez, remitan la documentacion de acreditacion de las especificaciones técnicas para su evaluacion.

e De haber existencias en el mercado, procede a buscar a través de fuentes diferentes al estudio de posibilidades, mejorar
la oferta o valor referencial; debiendo tener como indicador el Principio o Criterioc de Economia y Transparencia de la
Norma de Contrataciones vigentes.

» Obtiene fuentes que mejoren en caracteristicas técnicas y vigencia tecnolégica las especificaciones técnicas, pero cuyo
valor es mayor al valor referencial obtenido, con sustento técnico del Area usuaria, y a través del sistema, podra solicitar
al Equipo de Trabajo de Programacion, la reprogramacion del requerimiento y su valor referencial.

e Prepara el Cuadro de Estudio de Mercado Preliminar para determinacion del valor referencial

» Remite a lasAreas Usuarias para validar Cuadro de Estudio de Mercado y Cuadro de Trata de Bienes y Servicios Comple-
jos, asi como la documentacién de acreditacion de las especificaciones tecnicas o terminos de referencia, remitida por las
Empresas Proveedoras; Areas Usuarias que bajo responsabilidad, deben brindar el apoyo pertinente.

e La parte usuaria evalua y remite Informe de Validacion del Estudio de Mercado Preliminar.

o Define: (Observacion?

-  En caso afirmativo: Vuelve a realizar el estudio de mercado y/o si se cuenta con mas de dos propuestas y
fuentes se cierra con las cotizaciones y fuente validada.
-  En caso negativo: Valida el estudio haciéndoio definitivo.
Oficina Ejecutiva de Administracion
4 Oficina de Logistica / Equipo de Programacion

Asistente Administrativo | / Técnico Administrativo |

» Emite el Requerimiento Consolidado de Pedido (RCP) en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

Oficina Ejecutiva de Administracion

9 | Oficina de Logistica

Equipo de Trabajo de Programacion Logistica

Técnico Administrativo | (Coordinador de Presupuesto)

e« Compromete la Certificacion de los Bienes y Servicios de las Ordenes de Compra de los Proveedores Seleccionados en
el SIAF.

o Registra la Orden de Compra/Servicio en el SIAF.

e Dispone la remision al proveedor de la Orden de Compra o de Servicio a traves de las modalidades de notificacion esta-
blecidas por la Ley 27444-| ey del Procedimiento Administrativo General y coordina su atencion.

o Efectua el procedimiento de seguimiento a los proveedores adjudicados, de acuerdo a los plazos de entrega ofertados y
establecidos en la Orden de Compra y/o Servicio, hasta que los bienes ingresen al Almacen y de la conformidad del mis-
mo 0, en el caso de servicios, en cumplimiento de la ejecucion de dicho servicio o su conformidad respectiva. Dicho se-
guimiento implica efectuar coordinaciones con el Equipo de Trabajo de Almacen.

e Siendo que el contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por 10s vicios ocultos de los bienes 0 servicios oferta-
dos a través de una garantia, debe observarse como referencia lo establecido en el articulo 176 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones, durante dicho tiempo de garantia ofertado, debe coordinar y tener comunicacioén con el Area Usuaria
requiriente, a fin que la contratacion de bienes y servicios adjudicados no adviertan defectos o vicios ocultos durante su
garantia, io cual no soslaya la obligatoriedad del Area usuaria requiriente de poner en conocimiento de manera documen-
taria y oportuna al Jefe/a de Oficina, para las acciones pertinentes del caso.

6 | Oficina Ejecutiva de Administracion

i Oficina de Logistica / Equipo de programacion/

Asistente Administrativo | / Técnico Administrativo | /Coordinador de Presupuesto
« Hace seguimiento a programacion efectuada coordinando con Adquisiciones, si no se ejecuta un RCP, solicita reprogra-
macion para liberar presupuesto asignado.

 Informa a su Jefe los motivos de la no emisioén de la O/C e informa al usuario y OEA.

FIN | El Hospital realiza adquisiciones sin proceso de bienes y servicios.- Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE _ FRECUENCIA 1 TIPO
Expediente de Compra Equipo de Trabﬁjo de Progra- Diano Mecanizado
macion | .
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_SALIDAS

| NOMBRE  DESTINO [ FRECUENCIA ] ~__TIPO
| RCP (Requerimiento Consoli- | Equipo de Trabajo de Adquisi- Diario Mecanizado
dado de Pedido cion

Valor Referencial: Es la valoracion de mercado de bienes y servicios obtenido como minimo de dos fuentes

DEFINICIONES : | 9ue pueden ser: cotizaciones, estructura de costos, catalogos, precios historicos, precios del sistema electroni-

co 0 de contrataciones del Estado-SEACE. Este valor debe ser sustentado.
SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

REGISTROS - Regls_tros automatizados y manuales para el control del movimiento de bienes y servicios adquiridos por el
Hospital.
ANEXOS : Flujograma.
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EN ION P i ICION SIN PROCESQ DE BIENES Y SERFVICIOS-SISTEMA INTEGRADO U [1ON ADMINISTRATIVA-SIGA "

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

_———_— - - — — . ——— i ———
—_ - —_— f— — am -

. __OFICINA DE LOGISTICA
EQUIPO DE TRABAJO DE PROGRAMACION LOGISTICA

—_— - _ . e . EE——— e = __.—I

_— —_ —— f——— -

~ JEFE/A DE OFICINA

—_— ——— -_

O (we) | 0

Verifica que el
requefimiento reuna las
Recibe requerimiento del usuario ?fﬂdﬂﬂE;Fﬁ Yy
aprobado por la Direccion General. Remite a la parte usuaria para condiciones obligatonas,
- validar Cuadro de Estudio de A aspectos tecnicos y
Mercado y Cuadro de Trata de ‘ contractuales.
Verifica que cuent;! con A Bienes y Servicios Compiejos.
requerimiento del Area Lisuana. -
Verifica que exista un estudio de Requenmiento
posibilidades que conenga como 1 ‘ | .
minimo dos (2) fuentes, debiendo La parte usuana evalua y remde ‘
contar obligatoriamente con Regrstro Informe de Validacion del Estudio de |
Nacional de Proveedores (RNP) v Mercado Preliminar
vigente. o ;
Requernimiento N Requerimiento .;
Efectua estudios de posibiidades Validacion ' |
que ofrece el mercado.
/\ |
Requenmiento
NO /1 Observa St |
cion? i
Determina e valor referencial Valida el estudio Uuelva;mfalizlar::?t‘::;d:
tomando como  base o haciéndolo definitivo. “':: d:d:"; oy |
recomendado por SEACE, fuentes se cierra con las |
cotizaciones y fuente validada, |
Requenmiento | ;
Requernmiento |
Prepara el Cuadro de Estudio de Informe de |
Mercado Preliminar para Validacion ;
determinacion del valor referencial |
\/ \/ |
aquenmiento b
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DENOMINACION DEL PROCESO:“ADQUISICION SIN PROCESO DE BIENES Y SERFVICIOS-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA-SIGA "

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINIST

RACION

I —

(PROGRAMACION)

OFICINA DE LOGISTICA
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
(PRESUPUES_TQ_)___ __

Emite el Requenmiento
Consolidado de Pedido (RCP)
en el Sistema Integrado de
(estion Administrativa.

Requerimiento

Cuadro de Estudio
de Mercado

Validacion '
equenmiento
Consolidado
de Pedido

Hace sequimiento a programacidn @
efectuada coordinando con
Adaquisiciones, si no se ejecuta un RCP,
solicita reprogramacion para libefar
presupuesto asignado.

Informa a su Jefe |os motivos
de la no emision de la Q/C e
informa al usuario y OEA.

Requerimiento

Cuadro de Estudio
de Mercado
Informe de
Validacion
equenmiento

Consolidado
de Pedido

Término

— ——

Compromete ia Certificacion
de los Bienes y Semvicios de
las Orcenes de Compra de los
Proveedores Seleccionados
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