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Este Manual identifica =l Proceso del Ingreso de Bienes Materiales e 1n5_umus Medicos cpm:l
contar con un Stock Adecuado y su Distribucién a las Unidades de o C(]gc.: Pe'fr‘-:)lero, de ._.Ulud
tomando en cuenta las funciones establecidas en el Manual de Organiracion y funcionas
vigente de Oficina Nacional y de las Adminisiraciones Desconceniradas CPS.

Posteriormente, se closifico al procese por su naturdleza y se determind que es i de
apoyo ya que tiene caracler administrativo y porque acooya o las aclividades misionales de la
Caja Petrolera de Salud. También se clasifico por su ambito de operacion, el cual es en
primera instancia Institucional, debida o la inferrelacién con fodas las unidades administrativas
Y servicios de salud. !

Se determind el ebjefivo del proceso, el alcance, o insumos, el praducto final, los responsables
y se describen detalladamente |as actividades o procedimientos,

Se efectus el diagndslico de la sifuacion actual en la cual se identificaron causas y/o
pro_blemc_:s Y los efectos que se producen. Al mismo tiempo, se establecieron propuestas de
mejeramiento y/o alternativas de accion,
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FORMULARIO N° 1: CUADRO ANALITICO PARA LA IDENTIFICACION DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS

MANLML DE PROCE i

; ALMACEN GENERAL
ABMINISTFIAC}QNES DEPARTAMENTALES:
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L-ALMAC
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I :mmlsmm DELﬁQSPWAL-UNIDmnNAN CIERA CONTABLE-ALMACENES

1 Gl

ERERALE:

ESPONSABLE mmysmnmqa,

“IDENTIFICACION DE PROCESOSIPROCEDIMIENTOS"
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o e R N NC|°NES e . IDENTIFICADO r ESPERADD
1 Ejecucién de Planes y Programas del area admsnlstratrva financiera.
Supervision del stock de materiales en Almacén y aprobacion de los Stock Adecuado de
. © | pedidos de materiales en general Ingreso de Bienes Matenales e Insumos Bienes Materiales e
3 Remitir los documentos del proceso de contratacion a la jefatura Médicos para Slock Adecuado y su Insumos Médicos y
administrativa financiera Distribucion a las Unidades de la Caja Distribucian Correcta a
Garantizar |a fransparencia en  los  procesos ecnicos, Petrolera de Salud izs Unidades CPS
| administratives y financieros. S - o} - =
3 CONTROL DE EMISION ; i
Elaborado por: | ! Revisado por: Aprobade por:
Lia:obigall Mamanl Vargas Cr. Luis Vizdimir Vasquez Cortsz
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FORMULARIO N° 2: CUADRO ANALITICO DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

_Adet

- NOMBRE DEL PROCESO

)BJETIVO DEL PROCESO

. _AMBITO DE
OPERACION

Ingresc de Bienes Materiales 2 Insumos

Contar con un stock adecuado y correcta |

1 | Medicos para Stock Adecuade y su Distribucion | distribucien de bienes matariales e Insumes | Proceso de Apoyo Institucional
| 2 las Unidades de |z Caja Petrolera de Salud Meédicos de calidad a las diferentes
‘ unidades de |z Caja Petrolera de Salud.
', . CONTROL DE EMISION ;
Elaborado por: ah ~ Revisado por: “Aprobado por:
: Lic. Abigall Maman Vargas TR
£ < = Dr. Luls Viadimir Vasquez Cortez
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FORMULARIO N° 3: CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCESOS

OBJETIVO DEL PROCESO: Contar con un stock adecuado y correcta distribucion de bienss materales e insumos médicos de calidad a las
diferentes unidades de la Caja Petrolera de Salud.

ALCANCE: Administrativo-Financiero-Presupuestaric-Contlable-Compras- Unidades Funcicnales,

RESPONSAELES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN): )

OFICINA NACIONAL: Director Nagional Administrativo Financiero, Responsable del Procesa de Contratacién, Jefe Nacional del Departamento
Administrative Financiern, Jefe Unidad Nal de Contrataciones, Jefe Division de Contabilided, Responsable de Almacén General, Unidades
Funcionales

ADMINISTRACION DESCONCENTRADA: Administrador Médico, Jefe Administrativo Financiers, Jefe Financiero, Responsable Administrativo dal
Hospital, Jefe de Compras y Suministros, Centador, Responsable de Almacén General, Unidades Funcionales. s

Lic Abigall Mamani Vargas B e ~
Lic. Adm. Silvia Mamari Velasquez JEFE DEPARTAMENTO NAL. GESTION Y D[RE[:;-TE‘;"-"'&%"I“&"; Xf‘-’g‘g'gggﬂgzu s
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ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Ley N® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, Decrelo Suprema 23218-A Reglamentie de la Responsabilidad por la Funcion Plblica,
Decrero supreme 28237 Modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, Decrete Supremo N° 0181, Normas Basicas cel
Sistema de Administracion ds Bienes y Servicios, Normas Basicas del Sisterna de Organizacion Administrativa, Reglamento Especifico Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, Reglamento Especilico del Sistema de Organizacion Administrativa, Estatuto Organico CPS, Fermularic
Pedido de Materiaies, Nota de Solicitud Inicio de Proceso de Contratacion, Ceriificaciones POA y Presupuestaria. Hoja de Ruta, Orden de Compra,

ACTIVIDADES DEL PROCESQ (PROCEDIMIENTOS):
INGRESO DE BIENES MATERIALES PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMACENES — OFICINA NACIONAL

1. El Responsable de Almacén General, analiza la necesidad de reposicion de Bienes materiales de acuerde al saldo de Inventario de
Almacenes para el Stock de materiales con les que cuenta Almacen General,

2. Una vez, oue e Responsasle de Almacén General ha realizado el anglisis inicia la Soliciiud de Compra d= Stock para la reposicion de
Mmacenes en el Formulario “Pedido de Materiales” Posteriormente, remite el Formulario de Pedido de Materizles con la documentacian de
respaldo ¥ auiorizaciones correspondientes (Certificacion POA, certificacion Presupueslaria, PAC) solicitando la autorizacion de inicio de
proceso de centratacien respective al Responsable del Proceso de Coniratacion designade considerando lo establecido en les Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienas y Servicios, D.8 N° 0181

3. El Responsable del Proceso de Contratacion designado, recibe la solicitud de inicio del procese de coniratacion con la documentacion de

respaldo correspondiente. Consacutivamente, remite la documentacion a la Unidad Nacional de Centratacionss para la elaboracion dal DBEC

En caso de existir observaciones la documentacion es devuelta al Encargado de Almacén General para que subsane las mismas.

La Unidad Nacional de Contrataciones, elabora el DBC de acuerdo a instruccién escrita, posteriormente, lo remite al RPA.

El RFPA, ramite el DBC al Responsable de Almacén General para su validacién correspondiente.

El Responsable de Almacén General, recibe y valida el DBC y posteriormente solicita al RPA el inicio del proceso de contratacion, su

publicacién y difusién. En caso ce existir chservaciones en el DBC coording directamentes con la Unidad Nal, De Contrataciones.

7. El Responsable del Proceso de Contratacion designado, remite la autorizacién del inicio de proceso de contratac;én con la documentacion de
respalde correspondiente.
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Una vez que, la Unidad Nacional de Contrataciones, recibe la documentacion inicia las gestiones correspondizntes en cuanto a |z solicitud de
compra de acuerdo a las Normas Bzsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, D.8. N*0181, {Corresponde al procese de
contratacion, proceso no descrito ni especificado en este Manuall. Una vez concluido el proceso de contratacion hasta la elaboracian dat
informe de |z comision de recepcidn, remite la documentacion al RPA,

El RPA remite la documentacion al Responsable de Almacen General para su correspondiente ingreso a Almacenes.

. El Responsable de Almacén General, recibe la documentacion y procede a cotejar el material recepcionado con los datos contenldos en las

especificaciones técnicas de la Sclicitud de Compra — Orden de Compra y/o Contrato, Verifica caracteristicas, volumen, color, cantidad, lote,
etc. segun o descrito en la Solicitud de Compra. En caso deg no estar conforme, rechaza los bienes materiales y devuelve la documentacion
por escrito; al RPA, ~
Consecutivamante, el Responsable de Almaceén General spropia contablemenie el Ingreso de Bienss Materiales adquiridos en el Sistema de
Almacenes correspondiente v en los registros de stock (efectla la codificacion y clasificacian pertinente). Lusge, remite toda la documentacion
adjuntando el Fommulario de Ingreso a Almacenss a la Direccion Nazcional Administrativa Financiera solicitande la cancetacion
correspendiente. -

Por dltimo, el Responsable de Almacén General procede a archivar la documentacion de respaldo del ingreso realizado

DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES A LAS UNIDADES FUNCIONALES CPS — OFICINA NACIONAL

La Unidad Solicitante, analiza el requerimiento mensual o la necesidad incdividual de suministros y elabora el formulario “Pedido de Materiales”
en original v dos copias.

La Unidad Solicitante, remite el formulario al Jefe Inmediato Superior, para su correspondiente autorizacion y aprobacian.

El Jefe Inmediato Superior de la Unidad Solicitante, recibe v revisa el formulario y autoriza el Pedide, firmando el mismo v lo remite al
Departamento Mal. Administrativo Financierc, En caso de existir observaciones en cuanto al pedido, remite el Formulario para su correccion a
la Unidad Solicitants.

El Jefe del Departamento Nal. Administretivo Financiero, recibe el formulario y procede a la firma. de aulorizacion. correspondiente,
posteriormente, lo remite & la Direccidn Nacional Administrativa Financiera.

]



w

El Director Nacional Administrativa Financiero, recibe el Formulario v procede a la firma de autarizacion correspondients. Una vez, que el
Formulario "Pedido de Materiales' cuenta con todas las firmas de autorizacion v aprobacion por las instancias correspondiantes es remitido a
lz Unicad Sclicitante.

La Unidad Solicitante, recibe el Farmularic “Pedido de Material” con todas |as firmas de aprozacion y autorizacion correspondientes. Luego,
se constiluye en las oficinas de Almacén General para su entrega.

El Responsable de Almaceén Gensral, recibe el formulario Pedide de Materiales, verifica si cuenia con las firmas de autorizacion y aprobacian
correspondientes y entrega una de las copias a la Unidad Solicitante y le indica gue se le comunicara, via telefonica, cuanda el pedido esté
preparado para su entrega.

Posteriormente, el Responsable de Almacén General, verifica el contral de existencias, efectua Iz codificacion y transcripcion afectando el
sistema de Almacenes contablemente de acuerdo a las caracteristicas. Una vez, verificado el pedido (cantidad y el item) procede a elaborar
el formularic "Nota de Remision” detallando el material 2 ser entregado & la Unidad Solicitante. En caso de no contar con el item, procede a
sellar “SIN EXISTENCIA" en el item solicitado.

Consecutivamente, procede a preparar el pedido para su entrega verificando la Nota de Remisicn y comunita a la Unidad Solicitante que su
pedido se encuentra preparado para su entrega.

La Unidad Solicitante, se constituye en Almacén General y recbe el material cotejando con la Nota de Remision y procede a firmar como
constancia de conformidad especificando la fecha de entrega. Posteriormente, procede a archivar la nota de remisién en archivo de la
Unidad.

. El Responsable de Almacén General, archiva la segunda copia del fermulario Pedide de Materiales y Nota original de Remisién en 2 archivo

de Almacen General. Sequidamente, remite &l formulario enginal Pedido de Matenales a la Division de Contabilidad.

. Caonsecutivamente, el Responsable de Almacén General elabora mensualmente un Reporte de Salida de Materiales “Resumen Mensuzl de

Salides de Matenales” a traves del sistema de Almacenss, firma el documento y remite un original 2 la Divisién de Contabilidad,
posleriormente, archiva la copia con el sello de recepcion correspondiente, |
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INGRESQ DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMACENES
ADMINISTRACION DEPTAL.SANTA CRUZ

El Responsable de Almacén Central analize |2 necesidad de reposicion de bienes materiales de acuerdo al saldo del Inventario de Almacenes
para verificar el Stock de bisnes materiales con los que cuenta Almacén Central. En el casa de insumos médicos, realiza la consolidacion de los
pedidos con las Responsables de los Servicias Médicas, Ios cuales hacen su pedide por escrito

Unza vez, que el Responsable de Almacén Central ha realzado el andlisis de pedido de bienes materiales y consclidacian de pedido de
insumos mécicos, inicia la Sealicitud de Compra de Stock para Iz reposicion de Almacenes (bienes materiales e insumos médicos) en el
Farmulario "Pedido de Materiales”. Posteriormente, remite el Formulario de Pedido de Materizles aprebado con la documentacion de respaldo
correspondiente (Certificacion POA, certificasion Presupuesiaria, PAC) solicitando |3 sutorizacion de inicio de proceso de contralacion
respectivo al Responszble del Procese de Contratacion designado considerando lo establecidc en las Normas Béasicas del Sistema de
Administracion de Bienss y Servicias, D.5. N° 0181,

E| Responsabie del Proceso de Contratacion designade, remite la documentacion con 12 autorizacion de inicie de proceso de contratacion a la
Unidad de Adquisiciones. En caso de esxistir observacicnes |2 documentacién es devuelta al Responsable de Almacén Central para que
subsane las mismas.

Ura vez gue, |z Unidad de Adguisiciones recibe la documentacion iniciza las gestiones correspondientes en cuanto a lz solicitud de compra de
acuerdo 2 les Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Eienes v Servicios, .S. N° 0181, (Corresponde al proceso de contretacion,
proceso no descrito ni especificado en este Manuall. Una vez concluido el proceso de contratacion hasta |a efaboracion dzl informe de la
comisian de recepcion, remite la documentacion al RPA.

El RPA, remite Iz documentacion sl Responsable de Almacén Central para su correspondiente ingreso s Almacenes de los bienes malerfales
& insumos medicos.

El Respansable de Almzacen Cartral, recibe |z cocumentacion e instruye al Responsable de Kardex Fisico de Almacén la verificacion de los
nienes maienales e insumos medicos recepcionados por la Comision de Recapeion. B .




El Responsable de Kardex Fisico de Almacén preceds 2 cotejar el material e insumos medicos ingresades con los datos contenides en las
especificaciones técnicas de |a Solicitud ce Compra — Orden de Compra vie Contrato. Verifica caracteristicas, valumen, color, cantidad, lote,
stc. s=guin lo descrito en lz Solicitud de Compra; pasteriormente, realiza el ingreso de los bienes materizles e insumos médicos a Almacén
Central en el sislema informatico de Almacenes y en los registros de stock (efectia la codificacion y clasificacion pertinente), posteriormente,
entrega la documentacién al Responsable de Almacen Central adjuntande el Formulario de Ingrese a Almacenes, En caso de no estar
confarme informa al Responsable de Almacén Caniral para la develucién de la documentacion per esarito gl RPA.

El Responsable de Almacén Central, ramite la documeniacion con el Formulario de Ingreso a Almacenes a la Jefatura Departamental
Administrativa Finzneiera, solicitando le cancelacidon correspondiente. Consecutivamente, entrega ia copia del Formularic de Ingreso a
Almacenas a la Secrataria de Almacén para su correspondiente archivo.
La secretaria del Almacén procede a archivar la documentacion remitida. =
DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS A LAS UNIDADES FUNCIONALES CPS
ADMINISTRACION DEPTAL. SANTA CRUZ

Lz Unidad Solicitante (dres adminisiretiva o servicio médico) znzliza al requerimienia o la nacesidad individual de bienes materiales yio
insumos medicos y elabora el formularic “Pedido de Materiales” en original y dos copias.

La Unidad Solicitante. remite el formularic al Jefe Inmediato Supericr, para su correspondiente autorizacién y aprabacion.

El Jefe Inmediate Superior, revisa el formulario y autorizz el Pedide, firmande el mismeo y lo remite a |a Direccion o Administracion del Hospital
para [z correspondiente firma de autorizacion. En caso de las unidades solicitantes de la Administracion Deptal autoriza la Jefatura
Departamental Administrativa Financiera.

Ei Jefe Deptal. Administrativa Financiera, el Direcior o Administrader del Hospital, reciben y firman el Formulario Pedide de Materiales,
posteriormente, remiten el documento a le Unidad Sclicitante. En caso de existir observaciones, remite el Formulario & la Unidad Solicitants
para su cofreccion. By

La Unidad Solicitante, recibe el Fermulario y se constituye en Almacén Central parz |a entrega del mismo | =




E| Responsatle e Almaceén Ceniral, recibe el formuaro Pedido de Materizles, verifica si cuenta con lzs firmas de autorizacion y aprobacion
carrespondisntes y sutoriza al Respaonsable de Kardex Egreso |z elaboracion del egreso de bienes materiales y/o insumos médicas en el
sistema informéatico de Almacenes.

El Responsable de Kardex Egreso, verifica el control de existencias y realiza el egreso de bienes materiales y/o insumos médicos en el
sistema da Almacenes afectandc el sisiema informético dz Almacenes; elaborz e imprime el Formulario Egreso de Productos (un original y
tres copias) y lo remite al Descachador. En caso de ne existr el bien materia! y/c insumo medice solicitade el Responsable de Kardex Egresc
irforma a la unided solicitente su inexistencia para la realizacion de gestiones correspondientes y coloca el sello "SIN EXISTENCIA" en el
Formulario de Pedido de Material.

El Despachador, recibe el Formulario de Egrese de Productos y procede a preparar el pedido para su entrega verificando la cantidad y el fitem
vy entrega el pedido a Iz Unidad Solicitante,

Lz Unicad Salicitante, recibe el material verificando item, cantidad y caracteristicas cotejando con la informacion detallada en el Formulario de
Egresc de Praductos y Pedida de Material y procede a firmar el Formulario de Egreso de Productes como constancia de conformidad v se
relira de Almscenes con una copia,

. Posteriormente, el Despachador entrega el original y dos copias del Formulario de Egreso de Pdeuctes y el Formulario de Pedido de

Materizl orlginal al Responsable de Kardex Egresa.

. El Responsable de Kardex Ecresc, entrega el original del Formularic de Egreso de Productos y copiz del Formulario Pedide de Material al

Rasponsable de Kardex Vzlorado, Alternadamente. entrega una copiz del Formulario de Egreso de Productos y el original del Formulario
Pedido de Material a |z secretaria de Almacén para su archivo,

12. La secretaria de Almacén Central procede al archivo de la documentacion entregada.

Por ultime al final de cada mes, =l Responsab!e de Almaceén Central elabora un Reporte de Salidz de Materiales "Resumen Mensual de
Selidas de Bienes Matenales e Insumos Medicos” a través del sisiema de Almacenes; firma el documento y remite un original al Responsable
de Kardex Vzlorado para su conciliacion. Posteriormente. entrega la copiz con el sello de recept:lcn corr’egp_o,nmeme a la secretaria de
almacén para su archivo,
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ADMINISTRACIONES DESCONCENTRADAS

1. El Responsable de Almacén General (1) analiza la necesidad de reposicién de bienss materiales y/o insumos médicos de confarmidad a la
informacion del Inventario de Almacenes para verificar el Stock de bienes materiales y/o insumos médicos con los que cuenta Almacén
General. En el caso de Insumos médicos, realiza Ia consolidacion de los pedidos con los Responsables de las Servicios Medicos, los cuales
hacen su padida por escrito

2. Unz vez, que el Responsable de Almacén General ha realizado el analisis inicia la Solicitud de Compra de Stock para la reposicion de
Almacenes en el Formulario "Pedida de Materiales’ Posteriormente. remite el Farmulario de Pedido de Materiales con la documentacion de
respaldo correspondiente (Certificacian POA, cerificacion Presupuestaria, PAC) solicitando la auterizacion de inicie de proceso de contratacion
respectvo al Responsable del Proceso de Contratacion designado considerando lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, D.5. N® 0181,

3. El Responszble del Proceso de Contratacion designado, recibe y remite la documentacion con la autorizacién de inicio de proceso de
contratzcion al érea de Contrataciones (2). En caso de existir observaciones la documentacion es devuelta al Encargado de Almecen General

=~ para que subsane las mismas.

Una vez gue, el drea de Contratacianes recibe lz documentacion inicia |las gestiones correspondientes en cuanto a Iz solicitud de compra de
acuerda a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, D.8. N® 0181, (Corresponde =l proceso de contratacion,
proceso no descrite ni especificado en este Manual). Una vez cancluido el proceso de contratacidn hasta la elabaracian del informe de la
comisian de recepeion. remite la documentacién al RPA.

5. ElI RPA, remite la documentacion al Responsable de Almacan General para su correspondients ingreseo a Almacenes de los bienes materiales
e insurnos medicos.

6 El Responsable de Almacén General, recibe la documentacion y procede a cotejar el material ingresado con los datos contenidos en las
especificaciones técnicas de la Solicitud de Compra — Orden de Compra y/o contrato. Verifica caracteristicas, volumen, color, cantidad, lote,
etc. segln lo descrito en la Solicitud de Compre; pesteriormente, realiza el ingreso de los bienes materiales e insumos medicos a Almacén
General en el sislema informatico de Almacenes y en los registros de stock (efectis la codificacién y clasificacion pertinente). En caso de no
estar conforme, rechaza el ingreso de los bienes materiales y/o insumos médices recepcionados y devuelve la documeniacion por escrite; al
RPA.




El Responsable de Almacén General remite Iz documentacion adjuntando el Formulario de Ingreso a Almacenes al area Administrativa
Financlera (3) solicitande la cancelacion correspondiente. Por Ultimo, procede a archivar la copia del Formularic de Ingreso de los bienes
materiales y/o insumos medicos.

DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS A LAS UNIDADES FUNCIONALES CPS
ADMINISTRACIONES DESCONCENTRADAS

La Unidad Sclicitante (4), analiza el requerimiento mansual o la necesidad individual de suministros (bienes materiales y/a insumos medicos) y
elabora el formulario “Pedido de Materiales” en original y dos copias.

La Unidad Solicitante, remite el formulario al Jefe Inmediato Superior, para su correspondiente autorizacion y aprobacion. -

El Jefe Inmediato Superior, revisa el Formulario y auteriza &l Pedido, firmando el mismo y lo remite al Zrea Administrativa Financiera para la
correspondiente firma de autorizacion. En caso de solicitar insumos médicos, &l Formulario sera firmade por el Responsable Administrativo del
Hospital (5).

El jefe dal drea administrativa financiera y/o el responsable administrativo dal Hospital, reciben v firman el Formulario Pedido de Materiales,
posteriormente, El Jefe del Depariamento Nal Adminstrative Financiero, recibe el formulario y procede a la firma de autorizacion
correspondiente, posteriormente, remiten el documente a la Unidad Solicitante. En caso de existir observaciones, remite el Formulario a la
Unidad Salicitante para su correccion.

La Unidad Solicitante, recibe el Formulario y se constituye en Almacén General para la entrega del mismo.

El Responsabla de Almacén General recibe el formulario Pedide de Materiales, verifica si cuenta con las firmas ds autorizacion y aprobacion
correspondientes y entrega una de las copias a la Unidad Sclicitante y le indica que se le comunicara, via telefonica, cuando el pedido esié
preparado para su entrega.

Posteriormente, el Responsable de Almacen General, verifica el contral de existencias, efectiz la codificacion y transcripeion afectando el
sistema de Almacenes contablemente de acuerdo a las caracteristicas. Una vez, verfficado el pedido (cantidad y el item) procede a elaborar
gl farmulario “Nota de Remision” deallando el material a ser entregado a la Unidad Solicitante, En caso de no y contar con el Rem prccade El
sellar "SIN EXISTENCIA" en el item solicitado. | 1A
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Consecutivamente, procade a prepearar el pedido para su entrega verificando la Nota de Remision y comunica a la Unidad Solicitante que su
pedido se encuentra preparado para su entrega.

La Unidad Sclicitante, se constituye en Almacén General y recibe el material cotejando con la Nota de Remision y procede a firmar como
constancia de conformidad especificando la fecha de entrega. Posteriormente. procede a archivar la nota da remisién en archivo de lz Unidad.
El Responsable de Almacén General, archiva |a segunda copia del formulario Pedido de Materiales y Nota criginal de Remisién en el archive
de Almacén General Seguidamente, remite el formulario original Pedido de Materiales = la Division de Contabilidad.

Consecutivamente, el Responsable de Aimaceén General elabora mensuaimente un Reporte de Salida de Materiales "Resumen Mensual de
Salidas de Materiales™ atraveés del sistema de Almacenes, firma el documento y remite un original a |a Division de Contabilidad, posteriormente,
archiva Iz copia con el sello de recepcion correspandiente,

Nota.-

(1) La denominacién del Responsable de Almacén puede variar considerando la estructura organizacional aprobada por | Honorable Directerio
para la Administracion Descancentrada. Por otro lado, algunas Administraciones Desconcentradas cuentan con un Almacén para bienes
malerigles y otro para insumos medicos; por lo gue, considerando la administracion del Almacén efectuara actividades similares para el
stockamiento y distribucion de bienes materiales e insumos médicos descrito en el Manual,

(2) El nombre del puesto del titular del area adminisirativa financiera y la denominacion de |z unidad responsable de efectuar los proceses de
contratacién se aplicara de acuerdo a I3 estructura aprobada para las Administraciones Desconcentradas gue tengan bajo su responsabilidad a
administracion de almacenes. (Ver encabezad Nombre de |a Unidad)

(3) Se hace referencia al area administrativa financiera, misma que segln |a estructura croanizacional fnvblucr?wg-._iai..ﬁteé§..i.fI\«Plucradas para
realizar el pago de un proceso de contratacion concluido y de acuerdo a la Administracion Desconcentrada, ——

e



(4) La Unidad Solicitante seran las areas administrativas y los servicios médicos. )
(5) La denominacian del Responsable Administrativo de| Hospital puede variar segun la estructura organizacional.

SALIDAS (BIENES O SERVICIOS FINALES):

Stock Adecuado de Almacenes y Bienes Materiales e Insumaos Medicos Distribuidoes 2 |as Unidades Funcionales CPS.
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NOMBRE DEL PROCESO: INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA STQCK :QDECUAEO “l' SU [ HOJA:

B.de 34

T ‘RESPONSABLE
JERE | [AREAICARGO)

S HVIDAD

El Jefe del Departamente Nal . |

g : i W Jefe del Pricrizacion de

pamnisbie Pratien, e 8| osmamenn | JSSTGE | paramenis | Oparamenio | remsan
4 autorizacion correspondiente, auionzam_on dela programades por remision de la _N_az.ﬂ_ _opcrtuna d_e

posteriormente, lo remite & la Direczién solicitug fuerza mayor solicitud Aar_nmlst_ratwo gocumentacion

| Nacional Administrativa Financiera. B ] ) Firatiem

El Director Nacional  Administrativo ]

Financiero, recibe =2l Formulario v

procede a la firma de autorizacion Desarrdfio Priorizacién ge

correspondiente. Una vez, que el Demora en la ; e Retrasgen la Director Nal remision
5  Formularic "Pedido de Materiales” | autorizacion de la rednienss; viajes remision de la Administrativo oportuna de

cuenta con fodas las firmas de solicitud prpgramadospm solicitud Financiero documentacion

autorizaclén v aprobacion  por Izs tuerza mayer

instancias correspondientes es remitido

| a la Unidad Solicitante.

Lz Unidad Solicitante, recibe el

Formularic ‘Pedido de Material” con
6 todas las firmas de aprobacion vy Unidad

autorizazion correspondientss. Luego, B } ) Salicitante =

se constituye en las oficinas de
Almacén General para su entrega




mmm_! bﬁEj-i?Réi_:Esb’sjY-Pagf:Eﬂim|ENT3'QS

FECHA EMISION:

FINANCIERD — ALMA
ADMINISTRACIGNES
ADMINISTRATIVO DEL
ADMINISTRACIONES REI
HOSPITAL-ALMAGEN

ADMINISTRACIONES

R‘I’AMENTALES
TAL-UNIDAD FINANGIERA CONTABLE-ALMACENES
N LES !‘ ZONAL: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES— ESPO

JEFATUSRA  DEPTAL.

E}NALES ’ADM]NISTRACION SBBZ@NAL ALMACEN

ADMINISTR,

= | 2B/03/2013
NOMEBRE DE LA UNIDAD: : ; .= = IWERSION:
[OFICINA NACIONAL: lR C1ON ﬂACIONAL ADMINISTRAWA FINANCIERA — BEPAB AMENT \CIONAL ADMINISTRATIVO | OFICIAL

{NANCIERO-RESPONSABLE
LE ADMINISTRATIVO DEL

‘NOMBRE DEL PROGCESD:
DISTRIBUCION A LAS'U

-INGRESO DE EIENES MATERIALES E INSUMOS MEIsIEGS FARA STOCK ADECUADD - ‘i’."SLi

DADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:; TR e
R ﬁL_ES'&-LﬁS:UNW_DﬂBES-FUNG AL

NACIONAL

'D]STRIBUCIDN | DE

] ACTIVIDAD
El Responsavle de Almacén General,
recibe &l formulzric  Pedide de

Materizles, verifica si cuenta con |2s
firmas de auforizacion y aprobacian
cormespondientes y entrega una de las
copias @ la Umidad Solicitante y le
indica gue se le comunicara, via
talefonica, cuando el pedido esté
preparado para su entrega

Responsable
de Almacen -

General

Posteriormente. el Responsatle de
Almacen General, verifica el control de
exisiencias, efectua la codificacion y
transcripcion afectando el sistema de
Almacenes contablemente de acuerde
2 las caracteristicas  Una  wvez,
verificado el pedido (cantidad y el
item) procede 2z elaborar el formulario
‘Nota de Remisidn” detallando &l
material a ser entregado a la Unidad
Solicitante. En caso de no cantar son
el ftem, procede a sellar “SIN
EXISTENCIA" en el itam solicitado.

Responsable

de Almacén -

General
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"FECHA EMISION:

EQIMIENTG'

INCIONALES CPS — OFICINA NACIONAL

“DIAGNOSTICO DEL PROCED!MIENTO"

10

No . ACTIVIDAD FALLA 1' EFECTO ﬁggﬁiﬁg‘é‘; caﬁggg‘iﬁms
Cor*secutwamente procede & preparar |
el pedido para su entrega verificanco 2 | Responsable
8 | Nota de Remision y comunica a la - - - de Almacén -
Unidad Solicitante que su pedido se Gensral
encuentra preparado para su entrega.
. | L& Unidad Solicitante, se constituye en
Almacén General y recibe el material
cotejando con fa Nota de Remision vy
g procede z firmar coma constancia de Unidad
conformidad especificando la fecha de ) - - Solicitante -
entrega. Posteriormente, procede a
archivar la nota de remisién en archivo
_Q:E_ la Unidad. = =
El Responsable de Almacen General, |
archiva |a segunda copia del formulario
Pedido de Materiales y Notz original de Responsable
10 | Remision en el archivo de Almacén de Almacén
General. Seguidaments, remite el 1 General

formulario original Pedido de Materiales
a la Division de Centabilidad
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'GFICINA NACIONAL:DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATNA FINANCIERA — DEPARTAMENTO NACIONAL AﬂMImST‘RATIVO

FINANCIERO — ALMACEN GENE‘RAL 5
ADMINiSTRACIﬂNES .DEPARTAMENTM_ES JEFATURA DEPTAL, ADMINISTRATIVO  FINANCIERO-RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES

ADMINISTRACIONES REGIONALES ¥ ZGNJ\L JFJ:A A DE SERVICIOS GENERALES- -RESPONSAELE ADWNISTRA‘!’NB DEL

'HOSPITAL-ALMACENES

NDNBRE DE LA UNIDAD: VERSION:
DFICIAL

ADM[NISTF{ACIONES SUBZONALES: ADMINIST'RACIGHSUBZOMAL ALMACEN : ;
HOUJA:

NOMBRE DEL PROCESO: INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA STOCK ADECU.ADQ T su

DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJA :
'NOMBRE DEL PRGGEDJMIENTO 11_-: ded4

| RESPONSABLE MEDIDAS

| {AREAICARGOD) CORRECTIVAS

11

Cansecutivamente, el Responseble de
Almacéan General elabora
mensualmente un Reporte de Salida de

Materiales “"Resumen Mensual de
Salidas de Materiales™ a través del zzsgﬁ::gg:?
sistema de Almacenss, firma &l

General

documento y remite un orginal a la
Division de Contabilidad,
posteriormente, archiva la copla con &l
selle de recepcitn correspondiente.




El Responsable de Almacén Central
analiza la necesidad de reposicion de
bianes materizales de scuerdo al salde
del Inventaric de Almacenss para
verificar &l Stock de bienes materizles
con los que cuenta Almacén Central. En
el caso de insumos médicos, realiza la
consclidacién de los pedidos con los
Responsables de los Servicios Médicos,
los cuzles hacen suU pedidt por ascrito.

Responsable
de Almacén
Central

Una wez, que el Responsable de
Almacén Central ha realizads el andlisis
de pedido de bienes materizles y
consalidacion de pedido de insumas
médicos, inicia la Solicitud de Compra
de Siock para |2 reposicien de
Almacenss  (bienes matenales e
insumos  médicos) en el Formulario
"Pedida de Materiales”.

Responsable
de Almacen
Central




Pesteriormente, remite &l Formulario de
Pedido de Materiales aprobado con la

decumentacion de respaldo
correspondiente  (Certificacion  POA,
certificacién  Presupuestaria,  PAC)

=solicitando la autorizacion de inicio de
proceso de contratacién respective al
Regponsable  dsl Proceso de
Centratacion designado considerande lo
esizblecido en las Normas Basicas del
Sistemzs de Administracion de Bienes y
Senvicios, D.8. N° 0181

Responsable
de Almacén
Central

El Respcnsable del Proceso Gde
Contratacion  designado,  remite la
documentacién con la aulorizacion de
inicio. de proceso de contralacion a la
Unided de Adquisiciones. En ceso de
existir observaciones la documentacion
es devueltz al Responsable de Almacén
Central para que subsane |as mismas.

Demora en la
autorizacion de la
solicitud

Desarrollo de
reuniones, vigjes
programadas por
fuerza mayor del

RFA

Retraso en la
remision de |la
salicitud

Responszble
del Proceso de
Contratacion
(RPA)

Priorizacion de
remision
oportuna de
documentacion
del RPA




Una wvez ogue, @ Unided ce
Adguisiciones racibe la documentacion

inicia las gestiores correspaondientes en |

clanto a la solictud de compra de
acuerdo a2 las Normas Basicas dsl
Sisiema de Administracion de Bienes y

4 | Servicios, D.5. N° 0181 (Corresponde - # = Aéijﬂ?s?‘sjiod:es =
al proceso de contratacidn, proceso no HEE
descritc ni especificado  en  este B
Manual). Una vez concluida el proceso
de contratacion hasia |a elaboracién del
informe de la comisién de recepcion,
rermite la documentacion al RPA
| El RPA, remite |z dosumentacion al Desarrollo de R Prlc;g;aiz:gg g
Responsable de Almacén Central para Demara en la reuniones, viajes Retragoen’la dal i;foceso de ' oportuna de
85 su corresaonc‘len@e ingresp a au:orJze‘s_ci_CH cela programados por remlsi@n de la Cokratscian documeﬁtacibn
Almacenes de los bienes materiales e solicitud fuerza mayor del solicitud (RPA) | del RPA

insumcs medicos.

RPA
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CWMIBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INGRESO DE SIENES MATERIALES E INSUWOS Mznj'cés'
ADMINISTRACION DEPTAL SANTACRUZ ___
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El Responsable de Almacen Gentrai
recibs |z documentacion e instruye &l
Responszble de Kardex Fisico de
Almaceén la verificacién de los bienes
maieriales e  insumos  médicos
recepcionados por |z Comisidn de
Recepcion.

Responsable
de Almacén
Central

El Resnonsable de Kardex Fisico de
Almacen procede & cotejar el material e
insumos medicos ingfesados con los
datos contenidos en las
especificaciones técnicas de la Soliciud
de Compra - Orden de Compra yio
Caontrato

Responsable
de Kardex
Fisico de.
Almaceén




ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADM!NJSTRAGJDN S&BZQNAL LMAGEN

NOMERE-DEL PROCESO:

INGRESD DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDIC@S PARA STOCK ADECUADD
DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
]NGRESQ DE BIENES M

ADMINISTRACION DE

ERIALESE" TNSUMGS MED COS P F
L.SANTA GRUZ

TOCK ADECUADO DE ALMACENES

" EFECTO-

| 'RESPONSABLE

i ; : ; (AREAIGARGO)
Verifica caracteristicas, volumen, colar,
cantidad, lote, efc. segun lo descrito en
la Solicitud de Compra; posteriorments,
realiza el ingresc de los bienes
materiales € Insumos medicos a
Almacén Central en el sistema |
informético de Almacenes y en los | | | Resoonsable
registros de stock  (efectla fa P pl{arde

7 | codificacion v clasificacion pertinents), = - 'fl_ ) d)‘ =
posteriormente; enirega la = ={00 O

Almacén

documentacien al Responsable de
Almacen  Central  adjuntando =l
Formulario de Ingresc a Almacenes. En
caso de no estar conforme informa al
Responsatle de Almacén Central para
la devolucién de la documentscion par
escrito al RPA
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e INGRESO DE BIENES MATERIALES: EJNSUMOS MEBII::OS PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMACENES :
il ADMINJSTRACIDN DEPTAL.SANTACBUZ
"DIAGNOSTI BDELPROCED]MIENTD" i
San ST | RESPONSABLE | = :MEDIDAS |
o s b | (AREAICARGO) | CORRECTIVAS |
El Responsable de= Almacén Central,
remite la documentacion con el
Formularic de Ingreso a Almacenes a |a
J_emtur_a De%arta.men.ta. Admmlstratnl.rz Responsabie
Financiera, solicitando la cancelacion :
8 L e Z - - - de Almaceén -
correspondienie Consecutivamente, ~
fo ) Central
entrega la copiz del Formulario de
Ingreso a Almaceres z la Secretara de
Almacén para su  correspondients
archiva.
g La secretaria del Almacén procede a A A B Secretaria del ~
archivar la documentacian remitida Almacen
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Soﬁcﬁa nie
servicio

La  Unidad
administrativa o

analiza el requerimiento o la necesidad Uni
i . i - nidad
individual de bienes materisles ylo = - - Solicitants -
insumos médicos y elabora el farmulario
“Pedido d= Materiales” en original y dos
copias.
La Unidad Solictante, remite e
formulario al Jefe Inmediato Superior, Unidad
- - - Solicitante .

para su correspendignite autorizacién y
aprobacion.

El Jefe Inmedisto Superior, revisa el
formulario y auloriza el Pedido, firmanda
el mismo y lo remite a la Direccian o
Administracion del Hospital para la
carrespondiente firma de autorizacion.
En caso de las unidades solicitantes de
la Administracion Deptal. auloriza la
Jefatura Departamental Administrativa
Financiera

Demora en la
autorizacion de la
solicitud

Desarrollo de
reuniones, viajes
programados por

fuerza mayor

Retrasc en la
remision de la
solicitud

Jefe Inmediato
Superior

Priorizacién de
ramision
oporiuna de
documentacion
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Administrativa

Bl Jeie

Financiera, €l Director o Administrador Jefe Deptal.

del Hos'pital, rgciben y ﬁrmal_'l el Diémsraenia Dqsarm!lo_d._z R R Adminisi_ra’(iva Prlorizagc.jén de
Formularic Pedida de Materiales, e reunionas, viajes B EE Financiera, remision
posteriormente, remiten el documento a solieitud programados por solicitud Director o oportuna de
la Unidad Solicitante. En caso de existir fuerza mayor Administrador | documentacion
observaciones, remite el Farmulario a la del Hospital

Unidad Solicitante para su correccion.

La Unidad Solicitante. recibe el

Formularic y se constituye en - Unidad

Almacén Central para la entrega del B B - Solicitante B
mismo

El Responsable de Almacén Central,

recibe el formularic Pedide de

Materiales, verifica si cuenta con las

firmas de autorizacién y aprobacion Responsable

correspondientes  y  autoriza &l - - - de Almacén -

Responsable de Kardex Egreso la
elaboracion del egreso de bienes
materiales y/c insumos médicos en 2|
sistema informatico de Almacenes

— Gentral:
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NOMBRE DEL PROCESO:
DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJA PETROLE.RA DE SALUD

INGRESO ‘DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS FARA STOCK ADECUADO Y SU|HOJA:

‘NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: - 2 ; 20 de 34
ISTRIBUCION DE BIENES MATERMALE N UMOS MEDICOS A LAS UNIDAEIES FUNGIEINALES PS; L e
| ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANT. : .
“D!AGNOSTICD DEL PROCEDIMIENTﬂ"
T re R A "RESPONSABLE | . MEDIDAS,
ACTIVIDAD Bl SRS EEEEID {AREAICARGO) | CORRECTIVAS

El R=5punsat!e de Kardex Egreso, venfca
&l control de existencias y realiza &l egreso
de bieres materiales y/o insumos médicas
en el sistema de Almacenes atectando el |
sistema informatico de Almacenes, elabora
e imprime el Formulario Egreso de
Productes (un original y tres copias) y lo~
remite zl Despachador, En caso de no - -
existir &l bien material yio Insumo medico
solicitade el Responsable des  Kardex
Egreso informa 2 la unidad solicitante su
inexistencia para la  realizacion  de
gestiones correspondientes y coloca el
sello "SIN EXISTENCIA" en el Formulario
de Pedido de Material

E! Despachador, recibe &l Formulario de
Egreso de Productos y procede a preparar
el pedido para su entrega verificando la - -
cantidad y el item y entrega ¢l pedido a la
Unidad Selicitante.

Responsable
de Kardex
Egreso

Despachador




ESPONSADLY
{AREAICARGO}

: VID
La Unidad Solicilante, recibe el material
verificanda frem, santicac y

caracteristcas  cotejande con la
infermacion cetalfada en el Formulario
ge Egreso de Productos y Pedido de
Material y procede g firmar el Formulano
de Egreso de Productos como
constancia de confonmidad y se retira de
Almacenes con una copia.

Unidad
Sclicitante

10

Posteriormente, el Despachador |
Il entrega el ogriginal y dos copias del

Formuiario de Egreso de Productos y el
Formularo  de Pedido de WMaterial
criginal 2/ Responsable de Kardex
Egresc.

Cespachador
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No | . | CFALLA CAUSA _l EFEGTO
El Responsable de Kardex Egreso,
entrega el original del Formulano de
Egreso de Productos y copiz del
Fcrmuuarrq Peq[do de Ma!er_:al Ial Responsable
Rasponsable de Kardex Valorado.
11 e - - - de Kardex =
Aliernadamente, entrega una copiz del Egreso
Formularno de Egreso de Productos y el 2
original del Formulario Pedido de
Material 2 la secretaria de Almacén para
su archivo . —
La secretaria de Almacén Central - Secretaria de
12 | procede al archive de |2 documentacion - - - Almacen -
| entregada. Central
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FINANCIERO — ALMACEN GENERAL
ADMINISTRACIONES

HOSPITAL-ALMACENES
| ADMINISTRAGIONES SU

MGMBRE DEL

_DEPAR MENTALES
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA
'ADMINISTRACIONES REGIONALES Y.EGNAL .IEFAT

JEFA:

A DEPTAL.
INTABLE-ALMACENES
'DE SERVICIOS GENERAL_ES

ADMINISTRATIVO ~ FINANCIERQ-RESPONSABLE

---ﬂ'gsno'msABLE ADMINISTRATIVC DEL

M \NUAL DE "hé'éissos Y PRocemmtéﬁmﬁ:
"NOMERE DE LA UNIDAD: T = e “IVERSON:
OFICINA NACIONAL:DIRECCION GIONAL ADMINISTRATIVA FINANGIERA ~ DEPARTAMENTO NAGIONAL ADMINISTRATIVO | GFICIAL

| RESPONSABLE.
. (AREAICARGO)

13

Por utimo al final de cads mes, el
Responsable  de  Almacén Central
elabora un Reporte de Galida de
Materizles "Resumen Mensual de
Salidas de Bienes Materiales e Insumos
Médices” 2 traves del sistema de

Almacepes, firma el documento y remite_

un original al Responsable de Kardex
Valorado  para su  conciliacion.
Posteriormente, entrega la copla con el
sello de recepcion correspandiente a la
secretaria de almacén para su archivo

Responsable
- de Almacen
Central

FECHA EMISION:
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FINANCIERD — AQMMGEN GENERAL
| ADMINISTRACIONES

HOSPITAL-ALMACENES

NOMBRE DEL PROCES(:

EHA.’RTAMENTALES
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES |
ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONAL: JEFATURA DE: SERWClElS GENEMES- RESPONSABLE. ADMINISTR.ATMB DEL' :

JEFATURA UEP /

ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACIQN SUBZONAL- ALM;’ICEN

ADMI NI TRATWD

OFICINA NACIONAL:DIRECCION NACICNAL ADMINISTRATIVA FINANCI'ERA EEPARTAMENTD NACIQNAL ADMLNISTRATNO OFIGIAL
FINANCIERD: REsPON’SABLE

TVERSION:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA STOCK ADECUADD ¥ SU | HOJA:

DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD. : e
24 de 34

INGRESQ DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMACENES
ADMINISTRACIONES DESCONCENTRADAS

“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO"

No

FALLA (CAUSA

EFECTO

El Responsabie de Almacén General {1)
analiza Iz necesidad de reposicion de
bienes malerizgles y/o insumos meédices
de conformidad a la informacion del
Inventario de Almacenes para verificar
el Stock de bienes materiales ylo
insumos medicos con los que cuenta
Almacén General. En el case de
insumos medicos, realiza la
consolidacion de los pedidos con los
Responsables de |os Servicios Meédicos,
los cuales hacen su pedido por escrito

Responsable
de Almacen
General

Una wvez, que el Responsable ae
Almacen General ha rezlizado el
analisis inicia la Solicitud de Compra de
Stock para la reposicion de Almacenes
en el Formulario 'Pedido de Materiales”

Responsable
de Almacen
Genera

FECHA EMISION:
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28/0312013 :
VERSIGN:
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MANUAL‘E'E PROCESOS Y P.ROCEDI MIENTOS

JEFA‘FURA BEPTAL ADMINISTRATIVO F!NAHCIERG.—RESPO&SABL

Aﬁﬂ?ﬂlSTRAGIGNES SUBZONALES: ADMIN!STRACIGMSUBZONAL- N..MACE :
NOMBRE DEL PROCESD; INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA STDCK ADECUADO Y 'SU | HOJA:

DISTRIBUCION A LAS LINIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: = 25 de 34

'RESPONSABLE | MEDIDAS.
{AREAICARGO} | CORRECTIVAS

Posteriorments, remite el Farmulano de
Pedido de Materiales  con la

cocumentacion de respaldo
correspondiente  (Cerdificacion POA,
cerlhflcacwn F’res_upu_e.star\a. _ PAC) Responsable
solicitando la autorizacién de inicio de
2 - " - - - de Almacen - =
proceso de contratacién respective sl Ganaid

Responsable del Proceso ae
Contratacion designado consigerando lo
establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y
 Servicios, D.S. N° 0181.

El Responsable del Proceso de

ontratacion designade, recibe y remite T
i(; dnocum%ntagioigcon Ial autori'yci()'l de Dasaiiio da Respanszable Priarizacion de
o i e Demara en lz reuniones, viajes Relraso en la P remision
Inicio de procese de contratacion al area e Ay del Proceso de
3 = = autorizacion de la programados por remision de la = oportuna de
de Contrataciones (2} En caso de o) L : = Contratacion e
j P salicitud fuerza mayor del solicitud N b documentacion
axistir observaciones la documentacion RPA = {RPA) del RPA

es devueita al Encargado de Almacen
General para gue subsane las mismas. o




insumos medicos
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ADMINISTRACIONES —DEPARTAMENTALES: JEFATURA DEPTAL. ADMINISTRATIVO  FINANCIERO-RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTAELE-ALMACENES
ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONN.. JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES- -RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL
HOSPITAL-ALMACENES
ADMINISTRAGCIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMACEN = =
NOMBRE DEL PROCESC: INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MED]CDS PARA STOCK ADECUADO Y SU|HOJA: =
DISTRIBUGION A LAS UNIDADES DE LA CAJA PETR@LERA DE SALUD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 26 de 34
ey INGRESQ DE BIENES MATERIALES £ INSUMGS MEDICOS PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMACENES
e ADMINISTRAC!ONES DESCONCENTRADAS
oo ¢ *pDIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENT@”
RE R PP R RESPONSABLE MEDIDAS
ACTIVIDAD : FRLLA CAUSA EFECTQ (AREA/CARGO) | CORREGTIVAS
Una vez gue, el area de Contrataciones
recioe la documentacion inicia las
gestiones correspondientes en cuanto a
la solizitud de compra de acuerdo a las
Normas Basicas del Sistema de )
Administracion de Bienes y Servicias Arga de
D.5. N 0181. (Corresponde al proceso - - - Contratacione -
de contratacidn, procesc no descrito ni s
especificado en este Manual). Una vez
concluido el proceso de contratacion <
hasta la elaboracién del informe de ia
comision de recepcitn, remite |a
| documentacion al RPA. - .
El RPA, remite [a documentacion al Desarrollo de P Priorizacion de
Responsable de Almacen General para Demoraen |a reunicnss, vigjes Retraso en |a del F’?O’“ESO de remision
SU carrespondiente ingreso a | autonzacion de ia programados por remision de la Con.tr'a\:actér oporiuna de
Almacenes de ios bienes materiales e solicitud fusrza mayor del solicitud fRf_PLA) " | documentacion
RPA | hEL del RPA
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FORMULARIO N° 4: CUADRO ANALITICO DE DIAGNéSTICO DE PROCEDIMIENTOS

ALMACEN GENERAL
ADMINISTRACICNES

DEP“ARTMENT}QLES

JEFATU RA DEPTAL
A

NOMBRE - BEL fROCES

- INGF GR_ESEI DE BIENES MkTERIALES E msumo
nlsTmchlCJNi LAS UNIDADES DE LA CAJA PETROLERADE SALUD

ADWNISTRATI VO FIN ANCIERD-RESP DNS&BLE

-“-Bi-AGNOSTIQEi ELyERD' D

= SR T s e == RESPONSABLE | MEDIDAS
Mo - ACTIVIDAD FALLA - CAUSA EFECTO (AREAIGARGO) | CORRECTIVAS
El Responsable de Almacén General analiza
la necesidad de reposicion de EBienes Respansable
1 | materiales de acuerdo al salda de Inventario - - - de Almacen -
de Almacenes para el Stock ge materiales General
| corrios gue cuenta Almacen General. = =l . ]
Una vez, que Je el Responsaole de Almacén
107, =)
Gereral ha realizado el analisis inicia la Demora en la reE:i?rgz”?.ri;ies Retraso en la Responsable Pr?ﬁggg 4
2 | Solicitud de Compra de Stock para la | autorizacion de lz ; ramacliosj = remision de la de Almaceén Srattina da
reposicion de Almacenes en 2l Formulzrio solicitud p?fema e O'f,'o solicitud General do:fumentac;cn
"Pedido de Materiales". y L
! i CONTROL DE EMISIQN
. Elaborado por: Revisado por: ado por:
Namb Lie. Adm. $flvia Mamapi Vela Lic. Abigall Mamani Vargas Dr. Luis Viadimir Vésquez Corez
amoe JEFE DIVISJg’ N'GESTION Y REFORMA JEFE DEPARTAMENTO NAL. GESTION Y DIRECTOR NACIONAL DE-GESHONDE |
7 y F‘LANIF}CACION ake CALIDADai. - |
B i |
|

= 1 / i 7 /
. _ o ./'
Firma //M;_:,//' W Ak L




'FECHA EMISION:
8/03/2013

NOMBRE D-E-LA UNIDAEI
FIN.ANCIERD —ALMACEN GENERAL
S

HOS PITAL- M_MACENES

ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACIE)N SUBZONAL- ALMACEN

| OFICINA MAGIONAL:DIRECCION NACIONAL ADMiNISﬁATNA FINANCIERA DEPARTAMENTO N.ACIEN.AL ADM!N]STRA'BVO

'VERSION:
CFICIAL

NUMBRE DEL PROCESO: INGRESO DE BIENES MATERIALES E JNSLFMOS MEDICOS PARA S‘I’WCK hDEGUADO

.NGMERE DEL FRDCEUIMIENTD. ;

INGRESO DE BIENES MATERIALES PARA UN STGCKAADECUADO DE ALMACENES — OFICINA NACIONAL 2

= RESPONSAB =
: ; e : LE MEDIDAS

No - ACTIVIDAD CAUSA ‘EFECTO | (AREAICARG = CORREGTIVAS

Posteriormente, remite el Formulario de

Pedido de Materiales con la documentacion

de respaldo y autorizaciones 5

correspondientes (Certificacion PCA, :

Siciando ls aviorzacen de incio de| Demoraenta | JESORSE | Relfmsoenla | Responsatle | POLTRECR A0
2 proceso  de contratacian  respective  al autonz?cll?ndde 2 programados por ramisli_?‘{;dde la deGAIrnac:en oportusa de

Responsable del Proceso de Contratacion SRl fuerza mayor SR e documentacion

designado considerando lo estzblecido  en

lz= Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios, D.S.

N°O181. ) ) N

El Responseble cel Preceso de Contratacion

designado. recibe lz solicitud de inicie del Desarrollo de R Priorizacion de

= L i % " " s St » esponsable R
proceso  de contratacian con Iz Demoraen la reuniones, viajes | Retrasoenla f remision
o ; £ . 1 del Proceso de

3 | documentacion de respaldo correspondiente. | autorizacion de la programadcs por | remision de la Gantratanion oporiuna de

Consecutivamente, remite la documentacion solicitud fuerza mayor del solicitud (REA) = documentacion

a lz Unidad Nacional de Contrataciones para
la elaboracion del DBC

RPA

al RPA




| 28ip31013

NOWBRE DECAUNDAD.
GF— !NA NACIC!NAL DI ECCﬁBN

VERSION;
OFIGIAL

CFALA S ,
En caso de existir obssrvaciones [a Delsarro!laldn_e Responsable Prionizacion de
documentacién  es  devuelta al Demorg_en fa [BLAIAES, vidles RE?TE.SD enla del Proceso de RN
3 | Encargado de Almacén General para | culorizaciondela | programados por PRSI K6 1A Contratacion Gpartung de
que subsana las mismas. solicitud fuerzaﬂrr;?or del solicitud (RPA) docuaTer]’tzcm
La Unidzad Macional de Contrataciones, « Unidad
4 elabora e DBC de acuerde 2 instruccion Nacionzl de
escrita, posteriorments, e remite al . ) - Contratacions -
RPA. s
El RPA, remite &l DBC al Responsable deegponsaolj
5 | de Almacén General para su validacion - - - 2 rrccesa . -
correspondente 3 Caneisegn
i i (RPA)
El Respensable de Almacén General,
| recibe y valida el DBC y posteriormente
solicita al RPA el inicio del proceso de Responsable
6 | contratacidn, su publicacion y difusién - - - de Almacén -
En caso de existir observaciones en el General

DBC coordina directamenle con la
Unidad Nal De Coniratacionas




: FEGHAEMIB!QN: Z
| 28/032013 i

ENGRESOQE B]ENES MATERIALES PARA UN STOCKADECUADODE ALMACENES OFICINA NAC!ONAL

“DIAGNG)STICO DEL PROCEDIMIENTO”

ACTIVIDAD

EFECTO

No FALLA AUSA
El Responsable del Proceso de Desarrollo de
Corntratacién  designado, remite la Demora en a reuniones, viajes
7 | autorizacion del inicio de procesc de | autorizacion de la pragramados por
coniratacion con la documentacién de solicitud fuerza mayor del
respaldo correspondiente. - RPA
Unz vez que, lg Unigad Nacional de
Contrataciones, recibe la
documentacion inicia las gestiones =
correspondientes en cuanto a la
solicitud de compra de acuerdo a las
Normas Basicas de| Sistema de
8 Administracién de Bienes y Servicios, R )

D.5. N°0181. (Corresponde a| proceso
de contratacion, proceso neo descrito ni

especificado en este Manua!) Una vez
concluido el proceso de contratacion
hasta la elaboracion del informe de [a
comision  de recepcion, remite la
documentacion al RPA.

Retrasoc en la
remisian de la
solicitud

de| Proceso de
Contratacion
(RPA)

Responsable

MEDIDAS
CORRECTIVAS

| Priorizacion de
remision
oporiuna de
decumentacion
alRPA

Unidad
Nacional de
Contrataciene
s
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MBREDE LA UNIDAD:
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ONALES: ADMINISTRAC

i EL P NGR Ri
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5de 34

NE)MERE DEL PROCEDIMIENTOQ:
e INGRESO DE BIENES MATERIALES PARA UN S OSK ADEC{JADG DE ALMACENES — OFICINANAC[ONAL
% “DEAGN@ST]CO DEL PROCEDIMIENTO™
No | . ACTIVIDAD FALLA CAUSA :f:mg‘éf Cqﬂgggﬁ%ﬁ
El RPA remite la documentacion al Respansable
g Responsable de Almacen General para del Procesc de g

su correspondients ingresc a Contratacion
Almacenes. (RPA)

El Responsable de Almacen General

recibe la documentacion y procsde a .

cotejar el material recepcionado con los

datos contenidos en las

| especificaciones tecnicas de |z Soliciiud

de Compra - Orden de Compra y/o Responsable =

10 | Contrato. Verifica  caracteristicas. - - de Almacén -

volumen, color, cantidad, lotz, eto General

segun lo descrito en lz Solicitud de

Compra. En caso de no estar conforme.

rechaza los bienes matenales v

devuelve la documentacion por escrito;

al RPA. = S




MANUAL DE PROCESOS Y PROGEDIMIENTO

ADMINISTRAGIONES RE/
| HOSPITAL-ALMACENES

NOMBRE DEL PROCESD: IN
DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INGRESO DE BIENES

v et éAD ;

11

12

Consecutivamente, 2| Responsable de
Almacen General apropia

contablemente el Ingreso de Bienes
Materiales adquiridos en el Sistema de
Almacenes correspondiente y en los
registros  de  stock  (efectia la
codificacion y clasificacion pertinente).
Luego, remite toda lz documentacion
adjuntandc el Formulario de Ingresc a
Almacenes & la Direccion Nacional
Administrativa Financiera solicitando la

| cancelgcion correspondiente.

Por ultimo, el Responsable de Almacen
General procede & archivar la
documentacion de respaldo del ingreso
realizada.

Responsable
de Almacén
General

Responsable
de Almacen
General




NOMBRE DE LA UNIDAD:

HOSRITAL-ALMACENES

T e e =T 1 [FECHA EMISION:
MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS a6
| VERSION:
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ADMINISTRACICNES  DEPARTAMENTALES: JEFATURA DEPTAL. ADMINISTRATIVO  FINANCIERO-RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONAL: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES- -RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL.
ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMACEN
'NOMBRE DEL PROCESO! INGRESC DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA STOCK ADECUADO Y SU | HOJA:
DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD - _Tog )
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 7.de 34
DlSTRIBUCiON DE BIENES MATERIALES A LAS UNIDADES FUNCIONALES CPS —OFICINA NACIONAL :
“DIAGNOSTICO DEL PRDCED]MIENTD" :

Al Lt o i e S MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARG | CORRECTIVAS
| 0)
La Umnidad Solicitante, analiza el
reguenmiento mensual o la necssidad Unidad
1 | individual de suministros. y elabora el - - Solictante -
formulanc “Pedido de Materiales’ en
original y dgs copias
La Unidad Scolictante, remite el
B formulario al Jefe Inmediatc Superior, i R . Unidad .
para su correspondiente autorizacion y = Solicitante
aprobacion.
El Jefe Inmediato Superior de la Unidad
Sclicitante, recibe y revisa el formulario Prigrizacion de
y autoriza &l Pedido, firmando sl mismo Demora en i3 Desarrollo de Retraso en la Jnefe Inmediato rerisiAn
3 |¥ o rem_lte a_[ Dgparlamemo Nal autorizacion de |2 reuniones, viajes remisién de |a oupenlorde la apoituna;de
Administrativo Financiero. En casoc de salicitlid programados por sofcitud Unidad docilMaRTAEER
existir observaciones en cuanto sl ' fuerza mayor Solicitante '
pedido, remite el Formulario para su

| correccian a la Unidad Saclicitante.




FALLA

EFECTO

SA VEDIDAS
| (AREA/CARGO) | CORRECTIVAS

El Responsable de Almacén General,
recibe fa documentacion y procede a
cotejar el materal ingresado con los
datos contenidos en las
sspecificaciones técnicas de la Salicitud
de Comprz — Orden de Comprz y/o
conirato. \Verifica caracierisiicas,
volumen, color, cantidad, lote, etc.

segun o descrito en la Solicilud de |

Compra, posteriormente, realiza el
ingreso de los hienes materiales e
insumog médicos a Almacén General
en el sistema informatico de Almacenes
¥ en log registros ce stock (efectua Iz
codificacion y clasificacién pertinente)
En caso de no esizr conforme, rechaza
el ingreso de los bienes materiales yio
insumos médicos recepcionados v
devuelve la dotumentacidn por escritg,
al RPA.

Responsable
de Almacén =
Genersl

o)




S0S Y PROCEDIMIENTOS

FEGCHA EMISION:
| 28/03/2013

ICINA NAGi'ONAL:DﬂRECG_IdN\N_,
\NGIERC ~ ALMACEN GENE

NPM BRE DE LA UNIDAD:
.' c

DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJ

v;o;f:FmA_rq.lc__JEég — DEPARTAMENT

NGMBRE DEL PROGESO: INGRESd DE ‘BIENES ‘M#TER‘IALES E INSLIMQS MEDICOS PARA ‘E__

~ [NERSION:
Vo | QFICiAL

NOMERE DEL PRDCEDIMIENTD

| HodA:

28.de34

'ACTNIDAD

CAUSA

MEDIDAS

CORRECTIVAS

El Respowsable de Almacén General
remite la documentacion adjuntande &l
Formularic de Ingreso a Almacenes al
grea  Administrativa  Financiera  (3)
7 | solicitando la cancelacion
correspondiente. Por ultimo, procede a
archivar la copia del Formulario_de
Ingresc de los bienes materiales yio
insumos médicas.

Responsable
de Almacen
General




~ MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:
2810312013

NOMBRE DE LA UNIDAD:
OFICINA NACIONAL:DIRECCION NACIONAL J\DMIN’ISTR#.TTVA FINANGIERA — DEPARTA’MENTGI NACIONAL ADMINISTRATIVO

FINANCIERO — ALMAGEN GENERAL
ADMINISTRACIONES  DEPARTAMENTALES: ADMINISTRATIVO FINANCIERQ-RESPONSABLE

ADMINISTRATNB [}EL HUSPFTA'L-UNIDAD FINANC!ERA CONTABLE-ALMACENES 5
ADMINISTRACIONES REGIONALESY ZGNAL JEFATURRDE SERVICIOS GENERALES--RESPGNSABLE ADMINISTRATIVO DEL

HOSPITAL-ALMACENES
 ADMINISTRACIONES SUEZONALES: ADM!NISTRACION SUBZONAL-ALMACEN

JEFATURA DEPTAL.

VERSION:
OFICIAL

NOMBRE DEL PROCE3Q. INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEB]CGS ARA STOCK ADECUADQ Y SU
DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CMA PETROLERA DE SALUD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: i
'DISTRIBUCICN DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS A LAS UNIDAB,ES INCIONALES CPS

ADMINISTRACIDNES DESCONCENTRADAS
; “DIAGNBSTICB DEL PROCEDIMIENTO"

HOJA
29.da 34

P RESPQNSABLE '

i et i | emkcance:
La Unidad Solicitante (4), analiza &l
requerimiento mensual o la necesidad
individual de suministros  (bienes Unidad
materizles yio insumos médicos) y B - - Solicitante )
elabora el formulario “Pedide de
Materiales” en original y dos copias. -
La Unidad Solicitante, remite el
formulario al Jefe Inmediato Superior, _ Unidad

B ) Solicitante -

para su correspondiente autorizacién vy
aprobacion

El Jefe Inmediato Superior, revisa el
Formulario y autoriza el Pedido,
firmando el mismo y lo remite al area
Administrativa  Financiera para  la
correspendiente firma de autorizacién
En caso de solicitar insumos medicos, &l
Formularic sera firmade por el
Responsable Administrative del Hospital

(5).

Demoraenla
autorizacidn de la
solicitud

Desarrollo de
reunicnss, vigjes
programados por

fuerza mayor

Retraso en |z
remision_dge la
solicitud

Jefe Inmediato
Superiar

Priorizacion de
remision
oportuna de
documentacion




‘MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:
[ 28i03/2013

" | VERSION:

NOMEIRE DEL PROC S0

INGRESO DE BIENES MATER[ALE$~
DISTRIEUCION A LAS ‘UNIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

M .
INSUMOS MEDICOS PARA STOCK ADECUADO :-‘Y suU

NOMBRE DEL PROCEEIIMIENTO

DISTRIBUCION D B_IENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS A LAS UNIDADES FUNCIONALES CPS
ADMIN{STRABIONES‘BESCGNCENTRADAS

“DIAGNOSTICD DEL PRO EﬂfMFENTO”

HOUJA:

30.de 34

General parz |a entrega del misme

‘No
El jefe del area administrativa financiera
yio el responsable administrative del
Hospital, reciben y firman el Formularic :
Pedido de Materiales, posteriormente, :de;iif?iiltr;:faa
El Jefe del Departamento Nal. B s Desarrolio de Rélraas a1 Finar;"iera yio Priorizacién de
4 Administrative  Financiero, recibe el e M reuniones, viajes remision dalla be! remision
formularic vy procede a la firma de 8 licit ci programados por i ; d R bl oportuna de~
autarizacion correspondients, SOUEEY fuerza mayar SO b desf’c’”tsrat_ € | documentacion
posteriormente, remiten el documento 2 dnllles a;twlo
la Unidad Soiicitante. En caso de existir B RoERtd
abservaciones, remite el Formulario a la -
Unidad Solicitante para su correccion
La Unidad Solicitante, recibe el Unidad
5 | Formulano y se constituye en Almacén - - - Solic -
solicitante




CESOS Y PROCE DIMEENTOS

DE LA UNIDAD:

MANUAL DE F

| FECHA EMISION:
: 3

OFICIL

HOJA:

NGMBRE ‘DEL PROCESO: INGRESO DE BTENES MATER!ALES E INSUMOS MEDICOS PARA STGCK ADECUADO Y SU
CISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DISTR{BUCiON DE BIENES MATERIALES EENSUMOS MEDICOS A LAS UNIDADES FUNCIONﬂLES CPS
ADW NISTRACIONES: BESCDNCENTRADAS i

 Stdesd

GAGTIVIDAD -

o E
AREA/CARGO)

Responsable de Almacén Generzl,
recibe el formulario Pedido de Materiales,
verifica si cuenta con las fimas de
autorizacion y aprobacion cerrespondientes
y entregz una de las copias z la Unidad
Solicitante y le indica gue se le comunicara,
via telefonica, cuando el pedido este
preparade para su entrega.

Responsable
de Almacen
General

Pasteriormente, e  Responsable de
Almacen General wverifices el control de
existencias, efectis codificacidn
transcripcian  afectando 2l sistema  de
Almacenes contablemente de acuerdo a las
caracteristicas. Una wvez, vernficado el
pedido (cantidad y el ltem) procede a
elaborar el formulario "Notz de Remision”
detallando el material a ser entregado a la
Urnidad Solicitante. En caso de no contar
con el ltem, procede a sellar “SIN
EXISTENCIA" en el item sclicitado

la

Responsable
de Almacén
General




= =R ; TR | FECHA EMISION: -
= - MANUAL DE PROCESCS Y PROCEDIMIENTOS! Sa/04/2013 :
NOMBRE DE LA UNIDAD: VERSION:
OFICINA NACIONAL:DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA — DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO | OFICIAL
FINANCIERG — ALMACEN GENERAL
ADMINISTRACIONES ~ DEPARTAMENTALES: JEFATURA DEPTAL. AﬂMIMISTR}\TNQ FINANCIERO-RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
ADMINISTRAGIONES REGIONALES Y. Zﬁh, L: JEFATURA DE SERVIC|OS GENERALE! _SPQNSAB_LE ADMINISTRATIVO DEL
HOSPITAL-ALMACENES o i
ADMINISTRACIONES SUSZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMACEN :
NOMBRE DEL PROGESO: INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA STOCK ADECUADO Y SU | HOJA:
DISTRIBUCIGN A LAS UNIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . . W 32de 34
DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS A LAS UNIDA _ES FUNCICNALES cPs 5
r ‘ADMIHISTRACIOHES DESCONCENTRADAS
| “DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO?
= 7 = TS = : RESPONSABLE |  MEDIDAS
io : ACTIVIDAD : | .| FALLA  CAUSA . EFECTO {AREACARGO) | ' CORRECTIVAS
Consscutivamente, procede a preparar
el pedido para su entrega verificando |z Responsable
7 | Nota de Remision y comunicz a la - - - de Almacen -
Unidad Solicitante que su pedido se General
encuenira preparado para su entrega,
La Unidad Solicitante. se constituye en
Almacén Generzl y recibe el material -
cotejando con |a Nota de Remision y
g procede a firmar como constancia de B _ Unidad B
conformidad especificando la fecha de Salicitante
entrege.  Posteriormente, procede a
archivar |z nota de remisian en archivo
de la Unidad .
| El Responsable de Almaceén General,
archiva la segunda copia del formulario
Pedido de Materiaies v Nota original de Respongable
G | Remisioan en el archiva ds Almacén de Almacen
General

Gensral.  Seguidaments, remite el
formulario original Pedido de Materiales
| ala Division de Contabilidad




10

Consecutivamente, el Responszble de

Almacen General elabora
mensualmenis un Reporte de Salida de
Materiales "Resumen Mensual de
Salidas de Matericles' a traves del
sistema de  Almacenes, firmza el
documsnto y remite un original a |3 |
Division de Cantabilidad, '
posteriormente, archiva la copia con el
sello de recepcion correspondiente.

Responsable
de Almacén
Genzral




 MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

TFECHA EMISION: . |
22102/2012 s

ADMINISTRACIONES REGI AL: JEFAT
DEL HOSPITAL-ALMACENES
| ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRAC!GN SUBZONAL- ALMACEN

: EPTAL.
T%Bl BALM

GMBRE DEL PROCEDIMIENTOD:.

VERSION:

)| OFICIAL

THOJA:

[ TIEMPO MAXIMO

Contratacion
(RPA)

correspondients.

. RESPONSABLE|
Ne (AREA O _ ESTIMADO Dgggg&TNEQ
' CARGO) : : -- i ; _ (DIAVHRAIMIN)
Posteriormente, remite &l Furmu}ar;o de Padido de Materiales con |z
_ |documentacion de respaldo y autorizaciones correspondientes (Cerlificacion i ;
s Resiﬁszzgj:‘ de POA, certificacion Presupuestaria, PAC) solicitendo la autorizacion de imciorde 5 dias ;;Eig?;;:iﬁ;
General proceso de confratacion respectivo al Responsable del Proceso de Centratacién de SU|ICIIUId
designade considerando lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, D.3. N® 0181,
El Respansable del Proceso de Contratacion de&gnado recibe la solicitud de
Responsable del |inicio del proceso de contratacidn con la documentacion de respaldo Formulario Pedido
3 Proceso de correspondiente.  Consecutivamente, remite |z documeniacion ‘a la Unidad A dias de Materales, nota
Contratacien MNacicnzl de Contrataciones para |a slaboracién del DBC. En caso de existir ae autarizacion de
(RRPA) observaciones |a documentacion es devuelia al Encargado de Almaceén General compra
para que subsane las mismas, B o I
Unidad Naciona! . Especificaciones
4 iz La Unidad Nacional de Contrataciones, elabora el DBC de acuerdo a instruccion 1dia técnicas y doc. De
T T — escrita, posteriormente, o remite al RPA. respaldo
Responsable del :
5 Proceso de El RPA remiie el DBC al Responsable de Almacen General para su valldacu;n Tdia DBC y doc, De
: respaldo




a9

NOMBRE

FINANCIERD — ALMACEN GENERAL
ADMINISTRACIONES = D)
ADMINISTRATIVO DEL HO
ADMINISTRACIONES REGI
DEL HOSPITAL-ALMACENES :

ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMAGEN -

* MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:
22i02/2012

DE LA UNIDAD:

OFICINA NACIONAL:DIRECCION NM!ONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~ DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO
TIVO FINANCIERO-RESPONSABLE

JEFATURA DEPTAL. ADMINIST

AMENTALES:
UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES

LES ¥ ZON'.AL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES- RESPONSﬁELE ADMINISTRATIVO

VERSION:
QFICIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA:
INGRESO DE BIENES MATERPALES PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMAC:ENES - OFICINA NAC]DNAL s
! _ESC_RIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO” e o
RESPONSABLE TIEMPO MAXIMC
N°| (AREAO ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg‘g 3
CARGO) I 3 (DIA/HRAIMIN)
Resoonsable de El Respaonsable de Almacén General, recibe y valida el DBC y postericrmente Nota de solicitud de
5 Almacéﬁ solicita al RPA el inicio del proceso de contratacion, su publicacion v difusion. En 20 minutos inicic de proceso de
Gereral caso de existir observaciones en el DBC coording directamente con la Unidad contratacion y doc.
6 - 3
Nal De Caontrataciones. De respaldo
RE;’:[’ESEDIS gl El Responsable del Proceso de Contratacion designado, remite la autorizacion I:jlota de Eduwnzac'on
7 c a:eso 2 del inicio de proceso de contratacion con la documentacidn de respaldo 2 clas Cme.S e"pr_r;?ceso
ontratacion ciriesgondista ds contratacion y
(RPA) ) - - doc. De respaldo |
Proceso de
Unz vez que, la Unidad Naclonal de Contratacionss, recibe la decumentacion Contratacion
inicia las gesliones correspondientes en cuanto a |la solicitud de compra de (Certificacion POA,
Unidad Nacional | acuerdo 3 las Normas Basicas del Sistema de Adgministracion de Bienes y = Presupuestaria,
8 de Servicios, D8 N®0181. (Corresponde al proceso de contratacién, proceso no 28 dias” Especificaciones
Contrataciones | descrifo ni especificado en este Manual). Una vez concluide el proceso de Tecnicas
contraiacien hasta la elaboracion del informe de la comision de recepcidn, remite Autorizacion de
la documentacion al RPA. Inicio de Proceso de
Caontratacitn
Responsable del Proceso de
g Proceso de El RPA remite la documentacion al Responsable de Almacén General para su . Cantratacién con
Contratacion | correspondiente ingresc a Aimacenes i documentacion de
(RPA) respaldo

"Considerando el procesoe de contratacicn iniciado




TFECHA EMISION:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS >3/02i2012
"NOMERE BE LA UNIDAD: : VERSION:
'OFICINA NACIONAL:DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA - DEPARTAMENTO NACI NAL ADMINiaTM w:: OFICIAL
FINANCIERO — ALMACEN GENERAL -
ADMINISTRACIONES = DEPARTAMENTALES: JEFATURA  DEPT. ADMINISTRATIVO FINANCIERO—RESPEJNSAHLE
ADMINISTRATIVO. DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONAL: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES- -RESPONSABLE AuMlNISTRMND
DEL HOSPITAL-ALMACENES
ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMACEN
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: R o= HOJA:
INGRESOQ DE BIENES MATERIALES PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMACENES — OFICINA NACIONAL ias
3 = -3
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO”
| RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO |
N (AREAO . ACTIVIDADES ESTlMADD Dggggg?;ﬂ
CARGO) " (DIA/HRA/MIN)
E! Responsable de Almacén General, recibe |z documentacion y procede a
Respcnsable de colgjar el material recepeionade con los datos contenidos en las especificaciones Proceso de
10 Elmacén tecnicas de la Solicitud de Compra - Orden de Compra y/c Contrato, Verifica 1 dia Coniratacion con
Ganseal caracteristicas, volumen, color, cantidad, lote, etc. segun lo descrito en la : documentacion de
Solicitud de Compra. En caso de no estar conforme, rechaza los bienes respaldo
materiales y devuelve Iz documentacién por escrita; al RPA
' Consecutivamente, el Respensable de Almacén Geaneral apropia contablemente Farimidlario:de
RESREHSARIEHE el Ingreso de Bienes Materiales adquiridos en el Sistema de Almacenes IFgiaes 4
= p, ; correspondiente v en los registros de stock (efectla la codificacion y clasificacion : 2
11 Almacen ; L oy 4 S B 3 1dia Almacenes y
-  Ganssal pertinenle). Luego, remite toda |a! oc_gmenra\,!on a ‘_Iumalml'la eFI nrmlulanol de dociirentation de
Ingreso 3 Almacenss a la Direccion Nzclonal Administrativa Financiera ) cesnalda
solicitando la cancelacion correspondiente. . P
Neta de ingreso,
Responsable de | oo iiimo el Responsable de Almacen General procede a archvar B~ o Fermulario de
12 Almacén el g ¢ ] 15 minutos i
documentacian de respaldo del ingreso realizado. - pedido de
General
o - - ] materiales




= 3 'FECHA EMISION:
el _EMNUAL DE PROCESCS Y PROCEDIMIENTOS 22102/2012 :
"NOMBRE DE LA UNIDAD: | VERSIDN:
{OFICINA NACIONAL:DIRECCION. NACIONAL ADMIN].S’I’RAT.IVA FINANCIERA — DEPARTAMENTO! MCIONALADMINISTRAHVO OFICIAL
| FINANCIERO - ALMACEN GENERAL
ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES JEFATURA DEPTAL.  ADMINISTRATIVO FINAMCERQ RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
| ADMINISTRACIONES REGIDNALES Y ZONAL: JEFATU E SERVICIOS GENERALES- -RESPONSABLE ADMINISTRATIVO.
| DEL- HOSPITAL-ALMACENES. - 3
ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMACEN
| NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA:
|“DiSTRIBUCION DE BIEN ES MATERIALES A LAS UNIDADES FUNCIONALES CPS — OFICINA/ NhCIGNAL i
ity “EESORIPCION ESPECIFICA DEL PRDCEDIM[ENTO” i S
'RESPONSABLE | i | TIEMPO MAXIMO = T
(AREAQ | 3 ACTIVIDADES _Esmmapo | DOSUNENTO
CARGD) i i {DIATHRA/MIN} e
| e e e e s o ooy s | 13minus | Ot Pedie
Sclicitante i gy = gingly de Materizl
copias.
Unidad Lz Unidad Solicitante, remite el formulario al Jefe Inmediato Superior, para su : Formularic Pedido
2 s : 2 = 5 minutos
Solicitante correspondiente autorizacion y aprobacien, de Mategal
Jefe Inmediata. | EI Jefe Inmediato Superior de la Unidad Solicitante, recibe y revisa el formulario N i
3 Superiordela |y autoriza el Pedido. firmando el mismo v lo remite 2l Departamento Nal. o HEE Formulario Pedido
Unidad Administrative Financierc En caso de existir observaciones en cuanto al pedido, de Material
Soliciiante remite el Formulario para su corréccion a la Unidad Solicitante L -
Jefe dal
Departamento | El Je'a del Departamento Nal. Administrative Financiero, recibe el formulario y ) %
- _ 5 et - . Formularo Pedido
4 Nal, proceds a la firma de autorizaciéon correspondiente, posteriormente, lo remite 2 la 1dia :
E ; ol . : : de Material
Administrativo | Direccian Nacional Administrativa Financiera
Financiero S o
Director Nal El Director Nacional Administrativo Financiero, recibe el Formulario y procede a
5 | Administrative. |12 Tma de autorizacion correspondiente. Una vez, que el Formulario "Pedido de = Formulario Pedido
£ a‘ =Y | Materizles” cuenta con todas las firmas de autorizacién y aprobacion por las T de Material
| nencisro instancias correspondientes es remitido a la Unidad Soliciante.




[ == = FECHA EMISION:
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SoEhols
NOMBRE DE LA UNIDAD: : VERSION:
C O OFICINA NACIONAL :DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA — DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO [ OFICIAL
FINANCIERO — ALMACEN GENERAL
ADMINISTRACIONES  DEPARTAMENTALES: ~ JEFATURA DEPTAL. ADMINISTRATIVO FINANCIERO-RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONAL: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES- -RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL HOSPITAL-ALMACENES
ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUSZONAL- ALMACEN
NOMBRE DEL PROCERIMIENTO; HOUA:
DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES A LAS UNIDADES FUNCIONALES CPS — OFICINA NACIONAL o5y
- (=3
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO" :

RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO i
(AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO. Dgggg‘s__rﬂgo
CARGQ) {DIA/HRAIMIN) =8 S e

Unidad #a Unidad Sohcitaﬁnte, recioe E'I Formulario '"F’eqidc de Material" con tqc!as las ) Earimulais Padids
Solicitante irmas Fie aprobacion ¥ autorizacion correspondientes. Luege, se constituve en 15 minutos de Material
las oficinas de Almacén General para su entrega.
El Responsahlﬂ de Almacén General recibe el formularic Pedido de

Responsable de | Materiales, verifica s cuente con lzs firmas de autorizacidn 'y aprobacion Fetmuilari: Podids
Almacén correspondientes y entrega una de las copias a la Unidad Solicitantz y | indica 10 minutos de Ma!eria’l
General que se le comunicara, via telefénica, cuande el pedido esté preparado para su '

entrega. e - |
Posteriormente, el Responsable de Almacéen General, verifica el control de

existencias, efectla la codificacion y transeripeion afectando el sistema de -

Almacenes contablemente de acuerdoc & las caracteristicas. Una vez,

Responsable de |verificado el pedido (cantidad y al item) procede a elaborar el formulario “Nota Nota de Remisian,
Almacén de Remisién” detallande el material a ser entregado a la Unidad Solicitante. En 2 diz Formulario de
General caso de no contar con el item, procede a sellar "SIN EXISTENCIA" en el item. Pedido de Material

| pedido se encuentra preparado para su entrega,

solicitado. Consecutivamente, procede a preparar el pedido para su entreg;a
verificando |z Nota de Remision y comunica a la Unidad Solicitante que su




e T = . FECHA EMISION:
WANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS R T
| NOMBRE DE LA UNIDAD; VERSON:
OFICINA NAGIONAL:DIRECGION NACIONAL AEMINISTRATWA FINANCIERA ~ DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO | OFICIAL
FINANCIERO — ALMACEN GENERAL
ADMINISTRACIONES ~ DEPARTAMENTALES: JEFATURA ~DEPTAL. ADMINISTRATIVO  FINANCIERO. ‘RESPONSABLE

ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONAL: JEFATURA DE SERVICIOS GENEHALE : ”RESF'ONSABLE ADMINISTRATIVO DEL

HGSP!TALALMACENEB
ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMACEN
NOMBRE DEL PROCESO. INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICGS PARA STOCK ADECUADO Y SU HOJA:

DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJA PETROL’ERA DE SALUD
34deds

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: = =
DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEBICDS A LAS UNTDADES FUNCIGNALES GF‘S 5

'ABMINISTRAGIG)NES DESCONCENTRADAS:
“DIAGNOSTICO DEL PROCED!MlENm.;_'

Nota.-

{1) La denominacion del Responsable de Almaceén puede variar considerande |la estructurz organizacional aprobadz por gl Honorable Dirsctorio
para la Administracion Desconcentrada. Por ofre lado, algunas Adminisiraciones Desconcentradas cuentan con un Almacen para bienes
materiales y otro para insumas médicos, por lo gue considerando la administracion del Almacén efectuars actividades similares para el

stockamiento y distribucion de bienes materiales e insumos médicos descrito en el Manual.

(2) El nombre del puesto del titular-del area administrativa financiera y la denominacian de la unidad responszble de efectuar los procesos de |
contratacion se eplicara de acuerdo a la estructura aprobada para las Administraciones Desconcentradas que tengan bajo su responsabilidad (a

administracion de almacenes. (Ver encabezad: Nombre de Iz Unidad)

(3) Se hace referencia al area administrativa financiera, misma que seguin la estructura organizacional involucra a las areas involucradas para
realizar el pago de un procesa de contratacion concluido v de acuerdo a la Administracion Desconcentrada.

(4) La Unidad Solicitante seran |zs areas administrativas y los servicios médicos,

(5) La denomiracion del Responsable Administrative del Hospital puade variar segun [a estructura organizacionéf
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FINANCIERO ~ ALMACEN GENERAL
ADMINISTRACIONES ~DEPARTAMENTALES: JEFATURA DEP‘mL ADMINISTRATIVO FINANCIERO RESPCJNSABLE
| ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONAL: JEFATURA DE SEF{YIC]OS GENERALES- -RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
DEL HOSPITAL-ALMACENES
ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMACEN
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA:
INGRESO DE BIENES MATERIALES PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMACENES — OFICINA NACIONAL e
— &
| “DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE | TIEMPO MAX]MO
o TESST AcTDADES o, | oo
i CARGO) = | g {DIA!HRAIM]I\_J}
Responsable de | El Responsable de Almacén General, analiza la necesidad de reposicion de Inventaric de
1 Almacen Bienes materiales de acugrde al saldo de Inventario de Almacenes para &l Stock 30 dias Almacen, Kardex ds
General de matenzles con los que cuenta Almacen General. Almacén,
Responsable de | Una vez, gue el Responsable de Almaceén General ha realizado el anglisis inicia Formularo Pedido |
5 dias de Materiales, nota

la Sclicitud de Compra de Stock para la reposicion de Almacenes en el

2 Almacen
General Formulario 'Pedido de Materiales™ de solicitud
CONTROL DE EMISION
T . R
o Elaborado por: | Revisado por: ' Aprobado por:
Lic Abgail Mamani Vargas . ; 3
D¢ Lues Viadimir Vasquez Corerz
d Lic. Adm, Silviz Mamani Veldsquez JEFE DEPARTAMENTC NAL. GESTION Y
Nombre JEFE DIYISION GESTION Y REFORMA PLANIFICAGION ad. DIRECTOR NACIONAL DE GESTION DE
- ? ; CALIDAD ai.
l.f a -
— 3 | 22| Yy 77
Firma / ‘ &’r% o
/ e AL
o &t
v ~




FECHA EMISION:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

22/0212012

VERSION:
OFICIAL

HoJa:

NOMERE DEL PROCEDIMIENTD

B DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES A LAS UNIDADES FUNCIDNALES CPS — OFICINA NACIONAL e
e
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIM!ENTO“
I RESEDNSABLE = | TIEMPO MAXIMD DOCUMENTO
N ACT]VIDADES : SOPORTE
= : tDiAf.HRN_MIN) : ;
La Umaad Sc:lucrtante, se constnuye nn A\macen General y reclbe el mater\al -
; Nota de Remisian,
5 Unidad cotejando con la Nota de Remision y prozcede a firmar coma constancia de 30 minutos Eormulario de
= Solleitante conformidad especificando la fecha de entrega. Postenormente, procede a > P
ik Bty " : Pedido de Maierial
archivar la nota de remisicn en archivo de la Umidad.
El Responsable de Almacén General, archiva la segunda copia del formulario R
Resnonsal_ale ae Pedido de Maieriales y Nota onginal de Remision en el archivo de Almacén Nets ce.Re:m-.swon,
10 Almacen + 3 ! f i ; 30 minutos Formulario de
General General Seguidamante. remite el formulario ariginal Pedido de Materiales a la Pedido de Material
Division de Contabilidad i :
Consecutivamente, el Responsable de Almacén General eabm.. mensuzlmente Reporte de Salida
Responsable de 'un Reporte de Salida de Materisles 'Resumen Mensuai de Sslidas de de Materiales
i1 Almacen Materiales” a través del sisiema de Almacenes, firma el documznto v remite un 1 hora Resumen Menstal
General onginal & fa Divisien de Contabilidad postenorments, archiva la copia con el | de Salidas de
— J Materiales ]

sello de recepcion correspondiente




Almacén Central

materiales e insumos médicos recepcionades por ia Comision de Recepcion.

Una vez gue, la Unidad de Adquisiciones recibe la documentacion inicia las Cantratacion
gestiones correspondientes en cuanto a |a soliciiud de compra de acuerdo a las (Certificacion POA,
| Unidad de Normas Basicas del Sislema de Administracion de Bienes y Servicios, D.5. N° Presupusstaria,
| Adtisicionss 0181, (Coresponde al proceso de contratacion, proceso ho descrito ni 28 dias™ Especificaciones
d especificado_en este Manual). Una vez concluide el proceso de confratacion Técnicas,
hasta la elaboracion del informe de la comision de recepcion, remite la Autorizacion de
documentacion al RPA. Inicic de Procese de
Contratacion
RE;‘:DD;:::E:BI El RPA, remite la documentacién al Responsable de Almacén Central para su G::;:T;g‘ﬁg:y
ContatsoH c;:;;?csg:hdlente ingresa a Almacenss de los bienes materiales & Insumos 1 dia HOB B TSB TE
| (RPA) ) ) respaldo
e —— El Responsable de Almacen Central, recibe la documentacion e ipstruye al CEJ::’??.:;;[? y
6 P Responseble de Kardex Fisico de Almacén la verificacion de los bienes 15 minutos

documentacion de
respaldo

“C

rel proceso de contratacion iniciado



; MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ol
'NOMERE DE LA UNIDAD; é'ﬁnsmn:
| OFICINA NACIDNAL:DIRECCION NACIONAL ABMINISTRATIVn FINANCIERA ~ DEPARTANMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO | OFICIAL
FINANCIERO — ALMACEN GENERAL :
ADMINISTRACIONES ~DEPARTAMENTALES: JEFATURA DEPTAL. ADMINISTRATIVO FINANGIERO-RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONAL: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES- -RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
 DEL HOSPITAL-ALMACENES ;
ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMAGEN
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA:
'}NGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMACENES
ADMINISTRAGION DEPTAL.SANTA CRUZ S0
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO"
RESPONSABLE| 2 ' | TIEMPO MAXIMO
3 ! il B it i CUMENTO
N | (AREAO ACTIVIDADES | ESTIMADO i
CARGO) _ _ ST = 0 | (DIATHRA/MIN)
El Responsable de Kardex Fisico de Almacén procede a cotejar el material e
insumos médicos ingresados con los datos contenidos en |as especificaciones
técnicas de la Solicitug de Compra — Orden de Compra y/o Contrate Verlfica
| caracteristicas, volumen, color, cantidad, lote. etc. segln lo descrito en la Formulario de
Responsable de | Solicitud de Campra, posteriormente, realiza el ingreso de los bienes matenales Ingreso a
7 | Kardex Fisico de | & insumos médicos a Almacén Central en el sistema informatico de Almacenes 1dia Almacenes y
Almacen y en los registros de stock (efectia la codificacion y clasificacion pertinente), documentacion de
| posteriormente, entrega 'a documentacion sl Respensable de Almacen Central respalds
| adjuntande el Formulario de Ingreso a Almacenes. En caso de no estar conforme |~
informz al Respensable de Almacén Central para la devolucidn de la
| documentacion por escrito al RPA |
El Responsable de Almacén Central, remite la documentacion con el Formularic Formulario de
de Ingresc a Almacenes a |la Jefatura Departamental Administrativa Financiera, ingreso a
Responsable de | ri . : -

& Amacén Central solicitando la cancelacion corresponaiente: Consecutivamente, entrega la copia 1 hora Almacenes y
| del Formulario de Ingreso & Almacenes a la Secretaria de Almacén para su decumentacion de
| | correspondiente archivo B . respaldo

Secretaria del ) Formdare:gs

g g2 La secretaria del Almacén procede a archivar 1z documentacion remitica. | 16 minatos - | Ingreso a

‘ s | Almacenes




B
i
i

El Responsable de Almacen Central
bienes materales de acuerdo &l saldo del Inventario de Aimacenes para verificar |
gﬁsﬁ;{fiﬂitg _E] Stock de blf:n_es mat.eriales con los que cusnta Alm‘c:Icéﬂ Central. En el caso de 30 dias In\ﬁrrgsggnde
insumos meédicos, realiza la consoplidacion de ios pedidos con los Responsables )
e los Servicios Médicos, los cuales hacen su pedido por escrito.
Una vez, que el Responsable de Almacén Central ha realizado el anzlisis de
pedido de hisnes maleriales y consolidacion de pedido de insumos médicos, Formulario Padide
inicia la Solicitud de Compra de Stock para la reposicion de Almacenes (bienes o Miteriates Mot
materiales e insumos medicos) en el Formulario “Pedido de Materjales” e autorizac](l‘m e
Responsable de | Posteriormente, remite el Fermuiario de Pedido de Materiales aprobado con la iz iFiora oA Araeata s
Almacen Central | documentacion de respaldo correspondiente (Cerlificacion POA, certificacion proc
Presupuestaria, PAC) solicitande Iz autorizacidn de jnicio de procesa de __canlrstac;c_:p Y r
contratacion respectivo al Responsable del Proceso de Contratecion designado SOCHISEEAH U 08
considerando lo establecida  en las Normas Basicas de| Sistema de respRid
Administracion de Bienes y Servicios, D.S. N° 0181, ) |
Responsable oel |El  Responsable del Proceso de Contratacion  designado, remite |a Formulario Pedido
Procesode | documentacién con la autorizacion de inicio de proceso de contratacion a |a PR S — -de Materiales. nata
Contratacion | Unidad de Adquisiciones. En caso de existir observaciones la documentacidnes | | — 5% de autorizacion de
| compra

(RPA)

devuelta al Responsable de Almacen Central para que subsane las mismas.




La Unidad Solicitante (area administrativa © servicic m

gdico), analiza el

Formulario Padido

Unidad RosEire 3 . R ; 7 : : :
Solicitarite requerimiento o la necestd?d individual de b‘IBHES materiales y/o insumos 15 minutos de Materiales
meédicos y elabora el formulario “Pedide de Materiales’ en original y dos copias
Unidad La Unidad Solicitante. remite el formulario al Jefe Inmediato Superior, para su S Formulario Pedida
Salicitante correspondiente autorizacion y aprobacion. = TRpLEOS de Materiales
- El Jefe Inmediato Supericr, revisa el formulario y autoriza €l Pedido, firmando el
... |mismo y lo remite @ la Direccion o Administracién dsl Hospital para la : .
Jgfes_lnr;w:g:ato correspandiante firma de autorizacion. En caso de las unidades solicitantes de la 1 dia FU"Q:[:;;EE;MO
P Administracion  Deptal. auteriza la Jefatura Departamental Administrativa
Finarciera.
Jefe Deptal.
Administrativa | El Jefe Deptal Administrativa Financiera, el Director o Administrador del
Financiera, Hospital, reciben y firman el Formularic Pedido de Materiales, posteriormente, 2 dias Formulario Pedido
Director o remiten el documanto a la Unidad Solicitante, En caso de existir observaciones, de Material
Administrador | remite el Formulario a la Unidad Solicitante para su correccion.
_|_ del Hospital ——— =4
Unidzd La Unidad Solicitante, recibe el Formulario y se constituye en Almacén Central a0 mm .S._I,, Formulario Pedido
Sclicitante para |a entrega del mismo, S P de Materiales |




; ES.

Ry

F Responsable de Almacén Central, recibe | formulario Pedido de M

verifica si cuenta con las firmas de autorizacion y aprobacion correspondientes

ateriales, |

Formulario Pedido

& Eﬁf:gg:ac'ﬂﬁt‘::l y ‘autoriza &l Responsable de Kardex Egreso la elaboracién del egreso de 15 minutos oe Material
bienes materiales y/o insumos médicos en el sistema informatico de aprobadc
Almacenes. o —
El Responsable de Kardex Egresao, verifica el control de existencias y realiza el
egresc de bienes materialas y/o insumes médicos en el sistema de Almacenes
- afectando el sistema informatico de Almacenas; elabora e imprime el Formulario Formulario Egreso
7 Responsable de | Egrese de Productos {un original y tres copias) y lo remile &l Despachador, En 1.4/2 horas de Producios y
Kardex Egreso |caso de no existir el bien material y/o insumo medico solicitado el Responszble . documentacion de
de Kardex Egreso Informa a la unidad solictante su inexistencia para la respaldo
realizacion de gestiongs correspondienies vy coloca el sello "SIN EXISTENGIA"
en sl Formulario de Pedido da Material,
El Despachador, recioe el Formulane de Egreso de Productos y procede a Fndrern;.lxa;zgg;esu
8 Despachador |preparar el pedido para su entrega verificando la cantidad y el item y entrega el 1 1/2.horas. e 12 Y
: : et e umentacion de.
pedido a |z Unidad Selicitante. r[ 10| CAJA PE respaido




2 E R : e FECHA EMISION:
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 281032043
NOMERE DE LA UNIDAD: T VERSION:
OFICINA NACIONAL:DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA — DEPARTAMENTO NAGIONAL ADMINISTRATIVO | OFICIAL
FINANCIERD — ALMACEN GENERAL
ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES: JEFATURA DEPTAL. ADMINISTRATIVO FINANCIERQ-RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONAL: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES- -RESPONSAELE ADMINISTRATIVO
DEL HOSPITAL-ALMACENES 3
ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMACEN
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA:
DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES E INSUMDS MEDICOS A LAS UNIDADES FUNCIONALES CPS
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTACRUZ LRI E M 13de 21
| “DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO"
RESPONSABLE | T, Rl T = TIEMPOMAXIMO | i |
v meno oo | CoumeNTo
CARGO) . | (DIA/HRAIMIN) ’
Lz Unidad Solicitante, recibe el matenal verificando  item, cantidac y Eormlaro de
caracteristicas cotejando con |z informacion detallada en el Formulario de " :
Unidad H z " : - F Egreso de
9 e Egreso de Productes v Pedido de Material y procede a firmar el Formulario de 15 minutos )
Solicitante . = Zlrs 2 4 Productos y Pedide
Egreso de Producios como consiancia de conformidad y se retira de Almacenes de Material
CON una copia S
Posteriormente, el Despachador entrega el original y dos copias del Farmulario FET:'::E:E
10 Despachador |de Egreso de Productos y el Formulario de Pedido de Material original al 10 minutos P dhg Pedid
Responsable de Kardex Egreso Ddldclos y e
| = de Material
El Responsable de Kardex Egreso, entrega &l original del Formulario de Egreso | Eatiulafio de
de Productos y copia del Fermulario Pedido de Material al Responszble de 5 ¥
Responsable de ; Egraso de
11 Kardex Velorado Alternadamente, entrega una copia del Formulano de Egreso 10 minutos .
Kardex Egreso " 1 piog 5 FLR S Productes y Pedido
de Productos y el original del Farmulario Pedido de Material a la secretaria de de Material
Almacén para su archivo. )
Farmulario de
12 Secretariade |La secretaria de Almacén Central procede al archivo de la documentacion | —eiautos Egresoe de ‘
Almacen Central | entregada . Productas y Pedido
de Materal




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. ﬁ?ﬁxz‘uﬁ?'mw
NDMERE DE LA UNIDAB: VERSION:
[ OFICINA NACIONAL:DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FIMANCIERA ~DEPARTAMENTO NAGIONAL ADMINISTRATIVO | OFICIAL
FINANGIERO - ALMACEN GENERAL -
|| ADMINISTRACIONES ~ DEPARTAMENTALES: JEFATURA DEPTAL.  ADMINISTRATIVO  FINANCIERO-RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL-UNIDAD FINANCIERA CONTABLE-ALMACENES
| ADMINISTRACIONES REGIONALES Y ZONAL: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES- -RESPDNSAELE ADMINISTRATIVO
DEL HOSPITAL-ALMACENES |
| ADMINISTRACIONES SUBZONALES: ADMINISTRACION SUBZONAL- ALMACEN
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOUJA:
DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS A LAS UNIDADES FUNCIONALES CPS
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ it e T e a2y
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO"
RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO | __ .
N° | (AREAO ACTIVIDADES ESTIMADO e
- CARGO) Vst (DIAJHRAIMIN)
For utlmo al final d= cada mes, el Responsable ge Almacén Central elzbora un Renorte de Salida
Reporie de Salida de Materiales "Resumen Mensual de Salidas de Bienes dF?e Matetiale:s
13 Responsable de | Materigles & Insumos Médicos™ a través del sistema de Almacenes, firma el i b Bliasiirm M Gl
Almacén Central | documento y remite un original al Responsable de Kardex Valorade para o T L \.;Ensna:wmaser;?a
conciliacidn. Posteriormente, entrega la copiz con el sslio de recépc:on Materiales
correspondiente g la secretaria de slmacén para suU archivo. i




ADNT IBZONAL
NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO
INGRESO. DE BTENES.MA‘I’ERIALES E INSUMOS MEDICOS

Responsable de
Almacen
General

Responsable de
Almacen Genera

| El Responszble de Almacen General (1) analiza la necesidad de reposicion de
bienes materiales y/o insumos medicos de conformidad a la informacion del
Inventario de Aimacenes para verificar el Stock de bienes materiales y/o insumos

medicos con los gue cuenta Almacen General. En el caso de insumos meédicos,
realiza la consolidacién de los pedides con ios Responsables de los Servicios

15 minutos

Formularic Pedido
de Materiales

Una vez, que el ResponSabie de Almacen General ha realizado el andlisis. inicia
la Sclicitud de Compra de Siock para la reposicion de Almacenes en el
Farmulario "Pedido de Materizles”. Posteriormente, remite el Formulario da
Pedido de Materigies con lz documentacion de respaldo correspondients
(Certificacion POA, certificacion Presupuestaria, PAC) solicitando la autorizacion
de inicic de proceso de contratacion respectivo al Responsable del Proceso de
Contratacién designado considerande lo establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, D.S. N° 0181,

| Medicos, los cuales hacen su pedido por escrito

& minutos

Formulario Pedido
de Materiales

Responsable del
Proceso de
Contratacion
(RPA)

E! Responsabie dei Froceso de Contratacion designado, recibe y remite ia
documentacion con la autorizacion de inicic de proceso de contratacion zl area
de Contrataciones (2). En caso de existir observaciones 2 documentacion es

devuelta al Encargado de Aimacen General para qus subsane las mismas.

1dia

Formulario Pedido
de Material




FEGHA EMISION:

.| 28103i201:

BZONAL- ALMACEN
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: e —
INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS.

-DICOS PARA UN STOCK ADECUADO DE ALMAGEN

| ADMINISTRACIONES DESCONCENTRADAS

- : | (DIATHRAIMIN) Seieenailen
Una vez gue, el area de Contrataciones recibe lz documentacion iniciz las Proceso ce
gestiones correspondientes en cuanto a la scolicitud de compra de acuerdo a las - ﬁ?ﬁ”“atf_‘c‘%”o x
P Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienss y Servicios, D.S. N® { ;re[sjgjfgari- ]
4 0181. (Corresponde 3l procese de confratacion, procesc no descrito ni 28 dias” s T
Contrataciones i ; - Especilicaciones
especificado en esie Manual). Una vez concluido el proceso de contratacion TEchicas: Mitorzacidn
hasta la elaboracion del informe de la comisién de recepcion, remite la de Inicic de Proceso
documentacion al RPA. de Cantratacion
Responsable del ; . . Praceso de
P?cceso de El RPA, remite la documentacian al Responsable de Almacén General para su Contratacion y
5 Contratacioh correspondiente ingreso a Almacenes de [os bienes maleriales e insumos. 1dia dotlimBntaticn e
(RPA) fekices: respaldo
El Responsable de Almaceéen General, recibe la documentacion y procede 2
cotejar el material ingresade cen los datos contenidos en las especificaciones
tecnicas de la Soiicitud de Compra — Orden de Compra ylo contrato. Verifica
caracteristicas. volumen, color cantidad, lote, ets. segin lo descrito en la Proceso de
Responsable de 333 . ; : ! ; o 5
s Solicitud de Compra; posteriormente, realiza el ingreso de los bienes materiales : Contratacion y
& Almacén 5 e ‘ : - 52 15 minutos
Garaml e insumos medices a Almacén General en el sistema informatico de Almacenes documentacion de
y en los registros de stock (efectia la codificacidn y clasificacién pertinente). En respaldo
caso de no esiar conforme, rechaza el ingreso de los bienes materiales yio
insumos medices recepcionados v devuelve la documentazion por escrito; al
RPA.

*Considerando el proceso de contratacion iniciado




- ‘MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

TFECHAENISION:
28/023/2013 :
:NGMBR‘E DELA LINPB.RD FE = VERSI@N
OFICINA NAGIONAL: DIRECCION NAC!DNAL ADMINISTRA'ITVA FINANCIERA DEPARTAMENTD NACYBNAL ADMIN]&TRATIVG 'OFiC]AL
FINANCIERD - ALMACEN GENERAL
L ?ﬂDMlNLS]'Rf—\GIDNE 1
ABM]NISTRRT:I VoD

ADM!NIRTRATIUG ) HNAN B[ER()-RESFEINSABLE

EFATU RA DEP]'AL
i

SPGNSABLE ADMINISTRATIVO

3V\DMINfSTRACIGNES E‘L‘IBZGNAL'E &DMLNISTRM:IUN SUBZONAL- ALMACEN
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INGRESO OE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA UN STOCK ABECUA‘\DO DBE ALMACENES
ADMINISTRACIONES: BESCDNCENTRADAS

HOJA:

- A7de 1

5 3 RESEGNSABLE TIEMPO MAXIMO

i (AREA O - ESTIMADO i

1 - CARGO) : = (DIA/HRA/MIN) "SoroRTE

- | ; :
RéEnanEabIE G El Responsable de Almacén General, remite le documentzcion adjuntando el F::Ir;ﬂr;asgoade

5 .Elmacén © |Formulario de Ingreso a Almaceres al Zrea Administrativa Financiera (3) 1 hara Almgcenes
Gareml solicitando Iz cancelacion correspondiente. Por ultimo, procede z archivar la dcf*umentaciéryde
copia del Formulario de Ingreso de los bienss materiales y/o insumos médicos. = = respalde :

-



NOMBRE DE CAUNIDAD.
OFICINA NACIONAL DIRECCION NACIONAL ADMINISTRA

ADMINISTRACIONES g

ADMINISTRATIVO DEL Hosprrm_-ummn memsm
ADMINISTRACIONES REGIONALES'Y ZONAL: JEFATU
DEL HGSFFT&L—ﬁLMAEENES

MANUAL DE PROGESOS Y PROCEDIMIENTOS

28i03/2013

MENTO NACIONAL ABMI NlSTR.A?l‘J Vo]

DN:

NOMERE DEL P
| DISTRIBUCION

_“HESCRIPCION ESFE FICA DEL PRDEE:HMIEP@TEJ"

Unidad .La.l..Jn:dad Sohcﬂa?te (4} anahza el requerimiento menst_;a} o la necesidad . Formularic Pedido
Solicitante Individual de suministros (blenss materiales y/o Insumos medicos) y elabora el 15 minutos de Materiales
formularic "Pedido de Matariales” en original y dos copias
Unidad La Unidad Solicitante, remite el formulario al Jefe Inmediato Superior, para su : Formulario Pedido
2 : ) . 5 minutos !
Solicitante correspondiente autorizacion y aprobacion. de Materiales
El Jefe Inmediato Superior, revisa el Formulario y autorize el Pedido, firmando el
2 Jefe Inmediato | mismo y lo remite al &rea Administrativa Financiera para la correspondiente firma 1 dia Formulario Pedido
Superior de autorizacién. En casd de solicitar insumos médicos, el Formulario sera de Material
firmado por el Responsable Administrativo del Hespital (5)
Jefe del Area | El jefe del arsa administrativa financiera y/o el responsable administrative dal
Administrativa | Hospital, reciben y firman el Formulario Pedido de Materiales, posteriormente, El
Financiera y/o el | Jefe del Departamento Nal. Administrativo Financiera, recibe el formulario y . Formulario Pedido
4 - : ; 1.dia
Responsable |procede 2 la firma de autorizacién correspondiente, posteriormente, remiten el de Material
Administrativa | documente a la Unidad Solicitante En caso de existir observaciones, remite el
del Hospital Formulario & fa Unidad Sclicitante para su correccion. o=
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : HOJA:
DlSTRlBUClON DE EIENES MATERI:RLES E INSUMDS HIEBICOS A LAS UN!DADES FUNC!GNALES CPS i
9. de
POMAXIMO  DOCUMENTO |
( WHRNMIN] SOPORTE
5 Unidad La Unidad Soclicitante, recibe el Farmulario vy se constituye en Almacén General 15 minutos Formularie Pedido
Solicitante para la entregz del mismo. de Material
: El Responsabie de Almacén General, recibe el formulario Pedido de Materiales,
Responsable de if e l2s % d izacit ; : :
a Almacin verifica si cuenta con las firmas de auterizacion v apronacion corespondientes y i ririntiss Formulario Pecido
Ganaral entrega una de las caopias a lz Unidad Solicitante y le indica gue se le de Material [
) comunicars. via telefonica, cuzando el pedido esté preparade para su entrega.
Posteriormente, =l Responsable de Almacen Generzl, verifica el control de
existencias, efectla la codificacién vy transcripcién afectando el sistema de
Almacenes conizblemente de acuerde a las caracteristicas. Una vez, verificado
Responsable de | el pedido (cantidad y el item) procede & elaborar el formulario “Nota de Farmiliare Padido
7 Almacen Remision” detallando el material a ser entregado a la Unidad Salicitante. En caso 1dla dg Material .
General de no contar con el ltem, procede 2 sellar "SIN EXISTENCIA" en el item =
solicitado. Consecutivaments, procede a preparar el pedido para su entrega
| verificando la Nota de Remision y comunica a Iz Unidad Solicitante que su
| pedido se encuentra preparado para su entrega.
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| BEL HOSPITAI ENE:
1 ADMIN]STRACIONES SUBZON

CY

DMIN]STRACIDN SUBZCJN AL- ALMAC

; URA DE SEFWEC!OS GENERA__ES- RESPGNSA‘BLE ADMINISTRATIVO |

@_F:ctAL

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA:
DISTRIBUCION DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS A LAS UNIDABES FUNCIONALES CPS :
| ADMINISTRACIONES DESCONCENTRADAS : 20de 2l
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO"
RESPONSABLE B TTEEMPO MAXIMOT| T —
. (AREAO ACTIVIDADES ~ ESTIMADD | Dgggg'%‘;@
CARGD) R S ) : o : (DIAJHRA/MIN) | N e
|La Unidad Solicitante, se constituye en Almeacén General y recibe el material | Neta de remisien y
g Unidad | cotejando con |z Nota de Remision y proceds 2 firmar como constancia de K frre Eoriiais da
Selicitante conformidad especificando la fecha de entrega. Posteriormente, procede a - : Pedido de Materal
| archivar la nota de remision en archivo de la Unidad. |
El Responsable de Almacen General, archiva ia sequnda copia del formulzario R
Resglcns?ple g Pediﬂ'opﬁ'e Materiales y Nota originzl de Remision gn el ar:ﬁivu de Almacen PR—— Nc;a de rf”?‘séo” ¥
2 GTr?:rZT General. Seguidamente, remite el formulario original Pedido de Materiales 2 Ia T IINRIeS Ped?g?:eaxﬂcat:ﬂal
o Divisidn de Contabilidad
Corsecutivaments, el Responsable de Almacén General elabora mensualmente Reporte de Salida
Responsable de |un Reporte de Salida de Materiales “Resumen Mensual de Salidas de de Materigles
10 | Almasen Materiales” a traves del sistema de Almacenes, firma 2l documento y remite un 1 dia Rasumen Mensual
General original a la Division de Contabilicac. posteriormente. archiva la copia con el | de Salidas de
sello de recepcion correspondiente. | Materiales
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Nota.-

(1) La denominacion de! Responsable de Almacén puede vanar consigerando la estructura organizacional aprobada por & Honerable Directario
para la Administracién Desconcentrada. For ofro laco, algurmas Administraciones Desconcentradas cusntan con un Almacén para bienes
materiales y eotro para insumos médicos. por o gue. considerando la administracién del Almacén efeciuara actividades similares para el
stockamiento y distribucion de bienes materiales  insumos madicos descrito en e Manual

(2) El nambre del pussto del titular del drez administrativa financiera y la denominacion de |2 unidad rasponsable de efectuar los procesos de
contratacian se aplicara de acuerdo a la estructura aprobada para las Administraciones Desconcentradas que tengan bajo su responsabilidad la
administracién de almacenes. (Ver encabezad; Nombre de la Unidad)

(3) Se hace referenciz al area administrative financiera, misma gue segun |2 estructyra organizacional involucra a |zs arezs involucradas para
realizar el page de un proceso de contratacion concluido v de acuerde a la Adminisiracion Desconcentrada

(4) L= Unidad Solicitante seran las &reas administrativas y los servicios mécicos.

(5) L= denominacion del Responsable Administrativo del Hospital puede variar segun |a estructura organizacipnal.
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RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQS: “INGRESO DE BIENES
MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA STOCK ADECUADO Y SU
DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

RESOLUCION H.D. N° 019/2013

Trintdad, mayo 09 de 2013.
VISTOS:

Constitucion Politica del Estado, Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control
Gubernamentales), Estatuto Orginico de la Caja Petrolera de Salud, Informe Téenico CITE: OFN-
DNGC/DNGP/DVGR N° 066/2013 de fecha 28 de marzo de 2013, Informe Legal
OFN/DGE/IDNAL/INF N° 097/2013 de fecha 05 de abril de 2013, y toda documentacion que ver
CONTing se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 45 de ln Constitucion Politica del Estado sefiala; “Todas las bolivianas y los
bolivianos Henen derecho a acceder a la seguridad social. La seguridad social se presta bajo los
principios de universalidad, integralidad, equidad, solidaridad, umidad de gestion, economia,
oporlunidad, interculturalidad y eficacia. Su direccién y administracidn corresponde al Estado, con
control y participacién secial”.

Qué, el inc. b) del Art. 7 de la Ley N® 1178 (Ley de Administracidn y Control Gubernamentales)
determina que “Toda entidad miblica se organizard internamente, en funcion de sus objetivos
i la naturaleza de sus actividades, ... (}".

Que, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente, establece “Cada entidad del sector Priblico
elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién_y Conirol Interno
regulados por la presente Ley .. ().

Qué, a través de Informe Técnico CITE: OFN-DNGC/DNGP/DVGR N° 066/2013 de fecha 28
de marzo de 2013, se seftaln que el objetivo del presente Manual de Procesos y Procedimientos es
de contar con un stock adecuado y correcta distribucion de bienes materiales e insumos Médicos de
calidad a las diferentes unidades de la Caja Petrolera de Salud.

Que, mediante Informe Legal OFN/DGE/JDNAL/INF N° 097/2013 de fecha 05 de abril de
2013, en su parte conclusioa se seftala; “ En virtud de los antecedentes, consideraciones técnicas y
legales, mismas que acreditan I implementacion de la propuesta del MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS: “INGRESO DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS
PARA STOCK ADECUADO Y SU DISTRIBUCION A LAS UNIDADES DE LA CAJA
PETROLERA DE SALUD, se concluye que es pertinente dar viabilidad para su aprobacién del
prayecto del Manual citado, ....() debiendo en consecuencia remitirse ainstancia del Honorable
Directorio de la caja Petrolera de salud para su consideracion y aprobacion correspondiente”.

Que, de la revision y andlisis efectuados a los antecedentes y normativa legal aplicable al presenfe
caso se tiene que el presente Manual ha side adecuado a la nueva organizacion administrativa
institucional, por lo que corresponde su aprobacion a través de Resolucion expresa por el Honorable
Directorio, de acuerdo a lo establecido por el inc. o) del Art. 12 del Estatuto Orginico que
determina: “Aprobar la Estructura Orginica de la Caja Petrolera de Salud, sus Estatulos,
Reglamentos y Manuales”
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cajo pelrolera de salud

R TANTO:

S

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO DE
SUS ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMEROQO.- APROBAR ¢l MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: “INGRESO
DE BIENES MATERIALES E INSUMOS MEDICOS PARA STOCK ADECUADO Y SU
DISTRIBUCION A LAS UNTDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD conforme los
pardmetros técnicos y legales establecidos en el Informe Técnico CITE: OFN-DNGC/DNGP/D VGR
N® 066/2013 de fecha 28 de marze de 2013 e Informe Legal OFN/DGE/]DNAL/INF N° 097/2013

de fecha 05 de abril de 2013, los cuales forma parte integrante ¢ indivisible de la presente
Resolucidn.

SEGUNDQ.- INSTRUIR a la Direccién General Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud, que a
través de sus respeclivas Direcciones, se proceda a la difusion y cumplimiento estricto de la presente
Resolucion.

TERCERO.- Las modificaciones y ajusles que pudieran corresponder efectuarse al presente
instrumento normativo administrativo, se lo realizard conforme a su aplicacién y necesidad, a través
de las instancias correspondientes, previa aprobacidn del H. Directorio.

CUARTO.~ Dejar sin efecto cualquier otra normatioa interna que contravenga lo aprobado.

Regisirese, comuniquese, archivese y enviense copias a la Direccion General Ejecutiva,
Direccién Nacional de Gestion de Calidad y demas instancias que corresponda.
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