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Liffiafos deXarst de 2020

VISTO: El Expediente N© 30769-2019, con el Informe N° 464-0L-2019-HCH, la jefa de 1a
Oficina de Logistica, el Informe Técnico N° 106-0GC-2019-HCH, remitido por la jefa de la Oficina
de Gestion de la Calidad, el Memorando N° 32-2020-OEA/HCH, de la Directora Ejecutiva de la

Oficina Ejecutiva de Administracién, vy el Informe N© 0039-2020-0AJ/HCH, de la Oficina de
Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulol y II del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842, Ley General de Salud,
establecen que la salud es condicién indispensable del desarrollo humano y medio fundamental
para alcanzar el bienestar individual y colectivo; siendo su proteccion de interés publico. Por
: \__“-tantO; es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla; '

@ % Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, la

e “‘cual tiene por finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato

estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el

uso de los recursos publicos;
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A o\ Que, con Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, se aprobd el Reglamento de la Ley Marco
V?BQ Modernizacion de la Gestién del Estado, sefialando en su articulo 1° que toda entidad de la

Administracion Plblica Central estd orientada al servicio de la persona. En ese sentido, la
Organizacion y toda actividad de la entidad debera dirigirse a brindar un mejor servicio y al uso

optimo de los recursos estatales, priorizando permanentemente el interds y bienestar de Ia
persona;

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1439, se desarrola el Sistema Nacional. de
Abastecimiento, el cual tiene por finalidad establecer los principios, definiciones, composicion,
normas vy procedimientos del Sistema Nacional de Abastecimiento, asegurando que las
actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de manera eficiente y eficaz,
promoviendo una gestion interoperativa, articulada e integrada, bajo el enfoque de la gestién
por resultados;

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 850-2016/MINSA, se aprueba el documento
denominado “Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, el
cual resulta de observancia obligatoria para las Direcciones Generales, Oficinas Generales,




Organos Desconcentrados y Organismos Publicos del Ministerio de Salud; estableciendo en el
punto 5.4., que los documentos que se emitan tendrén la siguiente denominacién segun el caso:
Normativa Técnica de Salud, Directiva, Guia Técnica o Manuales y Documentos Técnicos;

Que, el Documento Técnico: Manual de Procedimiento de Ingreso, Almacenamiento vy
Distribucion de Insumos, Materiales y Bienes en General, tiene por finalidad establecer un
control estricto en la recepcion, registro y distribucién de entrada de materiales e insumos en los
almacenes verificando que los mismos cumplan con lo especificado en la Orden de Compra, asi
como registrar correcta y oportunamente, la entrada de todos y cada unc de los bienes de
consumo que ingresen a los almacenes del Hospital, con |a finalidad de mantener actualizada la
informacion relativa a las existencias bajo control, custodia y responsabilidad del personal de la
unidad funcional de almacén;

Que, el literal i) del articulo 6° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
Cayetano Heredia dispone que la Direccién General esta cargo de un Director General y tiere
corno una de sus funciones expedir Resoluciones Directoral en los asuntos de su competencia;

e Que, estando a lo propuesto por la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
§ -\ Administracién, la jefa de la Oficina de Gestion de la Calidad, y lo opinado por la Oficina de
<! Asesoria Juridica en el Informe N° 0039-2020-0AJ/HCH;

Con visacion de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion, la jefa
de la Oficina de Gestion de la Calidad, y de la jefa de Asesoria Juridica;

De conformidad con las normas contenidas en el TUO de la Ley N° 27444, aprobado por
D.S. N° 004-2019-JUS, Ley de Procedimiento Administrativo General y el Reglamento de

Organizaciones y Funciones del Hospital Cayetano Heredia; aprobado por Resolucién Ministerial
N°® 216-2007-MINSA;

2 SE RESUELVE:

Articulo 1°. — APROBAR el Documento Técnico: Manual de Procedimiento de Ingreso,
Almacenamiento y Distribucién de Insumos, Materiales y Bienes en General, el mismo que se
adjunta y forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°. - ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Administracion, adopte las acciones

administrativas necesarias para el cumplimiento del Documento Técnico aprobado a través de la
presente resolucién.

Articulo 3°. - DISPONER que la Oficina de Comunicaciones efectte la publicacién y
difusion de la presente Resolucién Directoral en el Portal de Transparencia Estandar del Hospﬁ;gl
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DOCUMENTO TECNICO: MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INGRESO,
ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION DE INSUMOS, MATERIALES Y BIENES

I.- INTRODUCCION

La Oficina Ejecutiva de Administracion es la responsable de establecer los procedimientos para
la recepcién, control y entrega de los materiales, insumos y bienes de consumo, que se
custodian en el Almacén General y Sub almacenes del Hospital Cayetano Heredia, con el
propdsito de disponer de una herramienta de consulta para ejercer las reglas, gue rigen al
servicio. El presente manual contiene objetivos, base legal, identificacion y descripcion de los
procedimientos operativos que se convierten en herramientas técnicas, juridicas Y
administrativas para el ejercicio de las funciones asignadas al personal de la Unidad de
Almaceén.

Il.- FINALIDAD

Establecer un control estricto en la recepcion, registro y distribucién de entrada de materiales e
insumos en los almacenes verificando que los mismos cumplan con lo especificado en la Orden
de Compra, asi como registrar correcta y oportunamente, la entrada de todos y cada uno de los
bienes de consumo que ingresen a los almacenes del Hospital, con la finalidad de mantener
actualizada la informacién relativa a las existencias bajo el control, custodia y responsabilidad -
del personal de la Unidad funcional de Almacen.

IIl.- OBJETIVO
Estandarizar las actividades que deberan lievarse a cabo para el suministro 6ptimo de los
bienes de consumo a los Departamentos, Oficinas, Unidades y Areas usuarias, con la finalidad

que éstas cuenten con los insumos necesarios Y oportunos para realizar eficaz y
eficientemente las actividades que les han sido encomendadas.

IV.- BASE LEGAL

La aplicacién del presente manual de procedimientos se sujeta a lo prescrito en las siguientes
normas:

1.- Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

3.- Ley N° 27815 — Del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

4 - Decreto Supremo N° 013-2002-SA, - Aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio de
Salud.

" 5.\ Decreto Legislativo No. 534 -Ley del Instituto Nacional de Administracion Publica.
6.- Resolucion Ministerial 1753-2001- SA/DM, aprueba la Directiva del Sistema Integrado
de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos-Quirurgicos (SISMED).

7 - Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG-Norma Técnica de Control Interno para Sector
Publico

P\ fanual de Procedimiento de Ingreso, Almacenamiento y Distribucion de Bienes - Almacén General de la Oficina de
Logistica -HCH
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8.- Resolucion Jefatura.N® 118-80 INAP/DNA. Que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

§.- Resolucion Jefatural N° 335—90-|NAP!DNA — Aprueba Manual de Administracion de
Almacén
para el Sector Publico Nacional (09-09-80)

10.- Norma General de Abastecimiento SA-05 Unidad en el ingreso Fisico y Custodia Temporal
de Bienes.

11.- Que con Oficio N°® 008-90/EF/93, la Contaduria Publica de la Nacidén ha dado conformidad
a los formularios anexo citado manual, de uso compartido entre los responsables:
Logistica - Almaceén y Economia.

V.- AMBITO DE APLICACION
El Documento Técnico del presente Manual, alcanza la aplicacién al personal de la Unidad de
Almacen General, Sub-Almacenes de |la Oficina de Logistica, responsables de las unidades
organicas y/o centro de costos del Hospital Cayetano Heredia.

VI.- CONTENIDO

6.1.- NORMAS GENERALES

Se dispone la aplicacion de las normas generales siguientes:

6.1.1 El Almacén y Sub Almacenes son areas seleccionadas bajo criterios y tecnicas adecuadas,

destinadas a la custodia y conservacion de los bienes. Las actividades que en ellos se
realizan esencialmente son las que corresponden a los procesos técnicos de

Abastecimiento.

6.1.2 Todos los bienes que adquiere el Hospital Cayetano Heredia deben ingresar a traves del
almacén, bajo la supervisién de la Unidad Funcional. Aun cuando la naturaleza fisica de
los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o servicio usuario que lo solicita, ello
permitira un control efectivo de los bienes adquiridos

organizacion, monitoreo, asignar funciones para el desarrollo de actividades del personal e
implementacion del mismo

6.1.4 Es responsabilidad del Jefe de la Unidad del Almacén General, hacer cumplir entre
otras, las siguientes acciones

6.1.4.1 Presenciar, verificar, recibir y suscribir la conformidad del ingreso de los bienes.
6.1.4.2 Proteger y controlar la existencia en custodia.

6.1.4.3 Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos del almacén.

6.1.4.4 Efectuar la distribucion de los insumos, materiales y bienes conforme a lo solicitado
6.1.4.5 Reportar la oportuna reposicion de stock.

6.1.4.6 Emitir los reportes de movimiento de bienes en almacén etc.

6.1.5. Factores a considerar en la seleccion y organizacion del local del AlImacen:

6.1.5.1 Area fisica adecuada: Debe permitir que las operaciones que en ella se realicen
de la mejor forma para evitar inconvenientes por falta de espacios que permitan un
adecuado movimiento de los bienes.

fManual de Procedimiento de Ingresc, Almacenamiento y Distribucién de Bienes - Almacén General de la Oficina de
Logistica -HCH
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6.1.5.2 Seguridad: El local debe reunir condiciones que eviten el deterioro o merma
ocasionado por agentes atmosféricos, asi como preservar la integridad de las
personas que laboran en el Alimacén General y Sub Almacenes.

6.1.5.3

6.1.5.4

6.1.5.5

Facilidad de recepcion: Evitar la interferencia con otras actividades que
ejecuta la Institucion; debe existir vias de acceso para personas y vehiculos a
fin de que los proveedores entreguen sin dificultad los bienes.

Facilidad de utilizacién por los usuarios: Considerar la cercania y fluidez
de transito para que el abastecimiento a los servicios usuarios sea en forma
oportuna, rapida y segura.

Infraestructura disponible: Considerar dreas que por sus caracteristicas de
bienes que ingresen a la Institucion resulten apropiadas para el
acondicionamiento.

6.1.6. Debe estableberse areas fisicas de uso especifico para:

6.1.6.
6.1.6.
6.1.6.
6.1.6.
6.1.6.

6.
6.
6.
6,
6.
6.
6.
6.

1 Oficina.

2 Area para recepcion .

3 Area para despacho.

4 Corredores y pasadizos.
5 Zona de sub almacenes.

a) Almacen de viveres

b) Almacén de material médico

c) Almacén de Insumos para Laboratorio

d) Almacén de equipos médicos, computo, muebles de oficina.
e) Almacén de bajas - donaciones

£.1.6.6 Vestuario de personal.
6.1.6.7 Areas para estacionamiento exterior de vehiculos para proveedores.
6.1.6.8 Zonas de seguridad para el control de ingreso y egreso de bienes.

El Almacén General y Sub Almacenes, deben contar con mobiliario y equipo necesario
para efectuar la conservacion, manupulacién, transporte, proteccion y control de los
materiales, insumos y bienes en custodia.

distribucion y clasificacion de los espacios en la zona de almacenaje del Almacén
General y Sub almacenes deben ser cuidadosamente estudiadas, poniendo especial
atencién en dar a los materiales, insumos y bienes una clasificacion adecuada gue
agrupe en secciones o anaqueles que guarden cierta seguridad y semejanza como:

1.8.1 Espacio disponible.

1.8.2 Cantidad prevista de bienes por almacenar.

1.8.3 Cantidad de cada clase de bienes

1.8.4 Caracteristicas que presentan.

1.8.5 Condiciones ambientales que necesitan.

1.8.6 Control que necesitan.

1.8.7 Frecuencia de demanda de cada tipo de articulo.

1.8.8 Apilamiento de acuerdo a las caracteristicas de los bienes estipulado en el

Documento técnico efc.

Se debera contratar una cobertura de seguro que comprenda la infraestructura del
Almacén General, Sub Almacenes y bienes almacenados en general.

Documento Técnico: Manual de Procedimiento de Ingreso, Almacenamiento, Distribucion de Insumos, Materiales y
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6.1.10

6.1.11

6.1.12

6.1.13

6.1.14

6:1:15

N’ilms‘teno
de Salud'.

Solo las personas gue labaran en el Almacén General y Sub Almacenes deben tener
acceso a sus instalaciones para la distribucion de los materiales, insumos sgun
requerimiento del usuario.

Los bienes por sus caracteristicas especiales que tuvieran que ser almacenados en
otras instalaciones, o enviados directamente a los encargados de su utilizacion; el jefe
de almacen 6 quien haga sus veces, tendra que efectuar la verificacién dirscta y la
tramitacion de la documentacién correspondiente en coordinacién con el area usuaria.

EL Jefe de la Unidad del Almaceén General y los Encargaods de los Sub-Almacenes,
son responsables de la ejecucion de las normasy precedimientos del presente Manual.

El Jefe de la Oficina de Logistica, es responsable de la implementacion y control de la
aplicacion, de las normas y procedimientos del presente Manual.

El Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, es responsable de la supervision y
vigilancia del cumplimiento de las normas y procedimientos del presente Manual.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual, generara la
sancion administrativa de acuerdo a la normativa vigente.

6.2.- ALMACENAMIENTO

El almacenamiento es un proceso técnico de recepcion, verificacion y control de calidad del
abastecimiento; las actividades a este preceso estan referidas a la ubicacion temporal de

bienes,

insumos y materiales en un espacio fisico determinado con fines de custodia temporal

como via para trasladarlos fisicamente a los servicios usuarios y consta de las fases siguientes:

6.2.1
6.2.2
52.3
6.2.4

Recepcion.

Verificacién y control de calidad
Internamiento y control de calidad
Custodia temporal

6.3.- RECEPCION

g

(P w1

6.3.1

Loy Corresponde las operaciones que desarrolla el personal encargado de la recepcion, una vez
“‘gue los bienes, insumos y materiales han llegado al local del almacén y termina con la
5 |gbicacion de Ios mismos, en el lugar designado para efectuar la correspondiente verificacion y

\@ -p{i.mtroi de calidad.

La recepcién se efectua teniendo a la vista la Orden de compra — guia de internamiento
6 contrato debidamento suscrito por la Oficina de Logistica, la respectiva Guia de
Remision y demas documentos gue sustentan el ingreso y calidad del producto.

Si la compra es por proceso de seleccion, se debera contar con la copia del contrato,
acta de recepcién y conformidad del servicio usuario.

El personal encargado de la recepcion en el Almacén General, Sub Almacén de
Viveres y Sub Almacén Especializado de Medicamenbtos, efectuaran las acciones
siguientes:

6.3.3.1 Examinar en presencia de la persona encargada de la entrega de los bienes
(proveedor) los registro, sellos, envolturas, embalajes, medir, pesar los
paquetes etc., a fin de informar sobre cualquier anormalidad.

Documento Técnico: Manual de Procedimiento de Ingreso, Almacenamiento, Distribucion de Insumos, Materiales y
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6.3.3.2 La recepcién de materiales, insumos y bienes duraderos que ingresan al
almacén General, el recepcionista encargado del precedimeinto Cuantitativo,
coordinara con el responsable del servicio usuario para la verificacion
Cualitativa, quien validara el ingreso de los materiales, insumos y/o bienes
duraderos con el V°B®, firma y sello en la guia de remisién 6 acta de recepcion.

6.3.3.3 La recepcion de Alimentos para Personas, estara a cargo del recepcionista de
la Unidad de Almacén General asignado en el Sub Almacén de Viveres
encargado del procedimiento cuantitativo y un representante del Departamento
de Nutricion y Dietética, Licenciada Nutricionista para el analisis cualitativo
quién validara el ingreso de los insumos con el V°B®, firma y sello en la guia de
remision ¢ acta de recepcion.

6.3.3.4 La recepcion de Medicamentos e Insumos Medico-Quirurgicos y otros, estara a
cargo del recepcionista de la Unidad de Almacén General asignado en el Sub
Almacén Especializado de Medicamentos, para el procedimiento cuantitativo y
un representante del Departamento de Farmacia, Quimico Farmacéutico para
el analisis cualitativo, quién validara el ingreso de los insumos con el V°B®,
firma y sello en la guia de remision ¢ acta de recepcion.

6.3.3.5 Constatar los paquetes, bultos y/o el equipo recibido y asegurarse de anotar las
discrepancias encontradas con los documentos de recibo si fuera el caso. .

6.3.3.6 Anotar en la Guia de Remision lo siguiente:
6.3.3.6.1 Nombre de la perscna que hace la entrega.
6.3.3.6.2 Numero de placa del vehiculo utilizado en el transporte. (cuando sea
pertinente)
6.3.3.6.3 Fechay hora de recepcion
6.3.3.6.4 Oftros datos
6.4 .- VERIFICACION Y CONTROL DE CALIDAD — RECEPCIONISTA - USUARIO

Las actividades que se realizan dentro de esta fase deben ser ejecutadas en un lugar
predeterminado, independiente de la zona de almacenaje. Comprende las acciones siguientes:

6.4.1 Retirar los bienes de los embalajes.

| B.4.2 Revisar y verificar su contenido en forma cualitativa y cuantitativa.

8 4.3 Efectuar la verificacién cuantitativa para comprobar que las cantidades recibidas son
iguales a las que se consignan en la orden de compra y guia de remision.

6.4.4 Efectuar la verificacion cualitativa, denominada control de calidad, para verificar gque
las caracteristicas y propiedades de los bienes, insumos y materiales por recibir esten de
acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas por el usuario.

6 45 Debera verificarse el lote, fecha de vencimiento en medicamentos, insumos médicos
quirtrgicos de existencias por recibir y bienes perecibles (alimentos para personas)
cuidando que se cumpla con las condiciones minimas establecidas.

6.4.6 Verificacion obligatoria en los equipos (bienes Patrimoniales) la: marca, nimero de serig,
modelo y otras caracteristicas propiamente del equipo descrito en la guia de remision
para el ingreso al almacén

Documento Técnics: Manual de Procedimiento de Ingreso, Almacenamiento, Distribucidn de Insumos, Materiales y
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6.4.7 Tratandose de bienes, insumos y materiales que por sus caracteristicas ameritan ser
sometidos a pruebas, examenes de conformidad y/o analisis, el jefe de la Unidad del
Almacén General 6 quien.haga sus veces coordinara con los espertos de las unidades
organicas del Hospital Cayetano Heredia, especializados en las prubas, examenes y/o
analisis que requiueran los bienes.

6.4.8 La conformidad de recepcién (V°B®), sera suscrita por el usuario responsable del uso del
bien ¢ insumo, firma y sello del recepcionista en el rubro respectivo de la guia de
remision y validado por el Jefe de la Unidad del Almacén General. Se sustenta en la
verificacion que éste realice o con el informe favorable de las pruebas.de conformidad a
que refiere el literal anterior.

6.5.- INTERNAMIENTO

Comprende acciones de almacenamiento de materiales, insumos y bienes duraderos para la
ubicacion en el lugar asignado en el Almacén General o Sub_Aimacenes de acuerdo a sus
caracteristicas (almacén de viveres y almacén especializado de medicamentos), previa
adaquisiscion, Transferencias o Donaciones.

Se ejecutaran las labores siguientes:
6.5.1 Agrupar los bienes segun su tipo, periodo de vencimiento, dimension, etc.

6.5.2 Ubicar los bienes, insumos y materiales en forma ordenada en el lugar que previamente
se les ha designado en la zona de almacenaje, haciendolo de tal manera que su

identificacion sea agil y oportuna.

6.5.3 Se evitara de dividir un grupo de bienes,insumos y materiales de un mismo tipo en zonas
de almacenajes diferentes.

6.6.- REGISTRO Y CONTROL

Comprende acciones para el registro y control del ingreso de los bienes en el Alimacen General
y/o los Sub-Almacenes asignados.

6.6.1 Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje del Almacén General y Sub-Almacenes
se procedera a registrar su ingreso en la Tarjeta de Control Visible, la misma que sera
colocada junto al grupo de bienes registrados. Para aguellos bienes que proceden de
donaciones, transferencia u otros conceptos distintos a la compra se procedera
previamente a formular la correspondiente Nota de Entrada de Almacen (NEA).

6.6.2 Tarjeta de Control Visible debe permanecer impecable, evitar borrones y adulteraciones
en la Tarjeta.

6.6.3 Los bienes que se incorporan al Patrimonio Institucional (mobiliaric de oficina, equipos
biomédicos, euipos de computo etc.), se registraran conforme a los procedimientos y
normativa vigente.

6.7.- CUSTODIA

Conjunto de actividades que se realizan con la finalidad que los bienes almacenados
conserven las mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidas.

Los equipos en general ingreado por donacién permaneceran en custodia en las instalaciones

&AL
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de Almacén y su distribucion correspondiente. El personal de la Unidad de Almaceén General,
encargado de la custodia temporal de los bienes realizaran las acciones siguientes:

6.7.1 Proteccidon a los materiales, insumos y bienes: Esta referido a los tratamientos
especificos que son necesarios parz cada articulo almacenado, a fin de protegerios de
elementos naturales como la humedad, luz, lluvia, temperatura, etc. Las técnicas por
aplicar seran las estipuladas en las normas técnicas, manual de fabricacion u otros
textos especializados.

6.7.2 Proteccion del local del almacén: A las areas fisicas destinadas a servir de almacen se
las debe rodear de medios necesarios para proteger a las personas, el material
almacenado, el mobiliario, equipos y las instalaciones mismas de riesgos interncs y
externos. Para tal efecto se tomaran las medidas necesarias para evitar:

6.7.2.1 Robo o sustracciones.
6.7.2.1 Acciones de sabotaje.
6.7.2.3 Incendios.

6.7.2.4 Inundaciones.

6.7.2.5 Mermas eflc.

6.7.3 Proteccion al personal de almacén: Se debe contemplar todos los aspectos de

proteccion al personal por los dafos que puedan causar a su integridad fisica; con tal .

fin se le dotard de los equipos e implementos necesarios para la adecuada
manipuiacién de materiales, Asi mismo, se disefiaran planes de seguridad que
contemplen programas de evaluacion para casos de siniestros (incendios, terremotos,
inundaciones), y de entrenamiento al personal en el manejo de equipos de
manipulacion de materiales y de seguridad,

VIl.- DISTRIBUCION

Proceso técnico de abastecimiento que consiste en un conjunto de actividades de naturaleza
técnico-administrativo referido a la directa satisfaccién de necesidades del usuario. Incluyendao
las operaciones de traslado interno.

Consta de las fases siguientes:
7.1.- FORMULACION DEL PEDIDO

Comprende acciones para la formulacion, suscripcion y remision del pedido de materiales,
insumos por los Centro de Costos de las unidades organicas usuarias del Hospital Cayetano

) 7.1.1 Se emplea el formato Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA).

7.1.2 Se formulan en base a los respectivos cuadros de necesidades debidamente conciliados
con las posibilidades financieras de la entidad y disponibilidad de bienes de almacen.

7.1.3 La solicitud de materiales, insumos 6 bienes se inicia con el pedido, en el sistema SIGA-
MEF, por los servicios usuarios y/o Centro de Costos de la unidad organica solicitante,
dirigida a la Unidad de Almacén General de la Oficina de Logistica, via Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-MEF) quien validara con el Pedido-
Comprobante de Salida.

7.1.4 Una vez impreso el Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA) se procedera a solicitar Ia
firma y sello en el rubro de SOLICITANTE, al Jefe del Centro de Costos y/o servicio
usuario de la unidad organica.

l’—. i
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Suscrita la PECOSA por el Jefe del Centro de Costos y/o servicio usuario de la unidad
organica, sera remitido a.la Unidad Funcional del Aimacen General para la autorizacion
de su despacho.

Los responsables de |z atencion en el Almacéen General, Sub Almacenes se
encargaran de preparar el requerimiento con el Pedido-Comprobante de Salida
elaborado por el area de registro y control a través del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa SIGA-MEF.

Los responsables de la entrega de los materiales conjuntamente con el responsable del
servicio usuaric encargado de la recepcion, verificaran que los bienes estén
correctamente en buen estado y las cantidades de acuerdo al Pedido-Comprobante de
Salida y validard con la firma, sello y numero de DNI en el rubro de RECIBI
CONFORME. Ademés anotara en el recuadro la FECHA gue recibe los bienes.

7.2.- AUTORIZACION DEL DESPACHO:

72

7.2.2

7.2.3

La autorizacidn se otorga para aquellos bienes que figuran en el respectivo Cuadro de
Necesidades.

Se autorizara pedidos no programados solo en los casos derivados de situaciones de -
emergencia, los que deberan ser caiificados por el Jefe(a) de la Oficina de Logistica,
siendo atendidos con cargo a los stocks de seguridad.

Esta fase comprende las siguientes acciones:

7.2.3.1 Registro del despacho del Pedido Comprobante de Salida.
7.2.3.2 Aprobacion del Jefe(a) de la Oficina de Logistica y del Jefe(a) de |la Unidad de

Almacen General.
7.2.3.3 Registro en el SIGA-MEF de las salidas autorizadas de materiales de los Sub-

Almacenes.
7.2.3.4 Impresién del Pedido Comprobante de Salida (PECOSA), bajq responsabilidad

del Jefe de la Unidad de Almacén General.

7.3.-ACONDICIONAMIENTO DE MATERIALES

Los responsables del Almacén General y Sub-Almacenes de la Institucion, recibiran el
Pedido - Comprobante de Salida con la aprobacion respectiva y dispondran el
acondicionamiento de los bienes para su entrega.

Retiraran los bienes de su ubicacion y los colocaran en el lugar destinado para el
despacho.

El acondicionamiento y/o embalaje de los articulos por distribuir debe realizarse
teniendo en cuenta de evitar lo siguiente:

7.3.3.1 Roturas o aplastamiento.

7.3.3.2 Danos por manchas con grasa u otro agente nocivo.
7.3.3.3 Deterioro.

7.3.3.4 Danos por causas climatoldgicas.

7.3.3.5 Pérdida parcial total o extravio.

7.4.- CONTROL DE LOS BIENES

Documento Téenico: Manual de Procedimiento de Ingreso, Almacenamiento, Distribucion de Insumos, Materiales y
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salida de los bienes, el mismo gque sera encargado al personal de seguridad o
vigilancia.

El encargado de transportar los bienes, presentara, al salir del Almacén, el Pedido
Comprobante de Salida a la persona encargada del control de salida de los bienes,
quien verificara si el contenido concuerda con el documento y retendra una copia del
mismo la que sera entregada al responsable del control de stock.

7.5.-ENTREGA DE LOS MATERIALES, INSUMOS Y BIENES:

7.5.1

7.5.2

753

7.5.4

Sera responsabilidad del personal de Almacén encargados de la custodia temporal,
que el despacho y/o entrega de los materiales, insumos 6 bienes a la unidad organica
y/o servicio usuario se realice con el Pedido - Comprobante de Salida.

Cuando los bienes hayan sido ingresados directamentre a la unidad organica usuaria,
por la naturaleza misma de los bienes, es responsabilidad del personal encargado de Ia
recepcion del Almacén General y Sub Almacenes en realizar los tramites
administrativos con la unidad organica usuaria entregar la conformidad respectiva al
Almacén. en forma oportuna, debiendo coordinarse la firma del Pedidc - Comprobante
de Salida (PECOSA).

Efectuar los registros en forma inmediata los movimientos de salida en las Tarjetas de
Control Visible.

Remitir de forma inmediata los Pedidos - Comprobantes de Salida atendidos vy
debidamente suscritos por la unidad organica usuaria, al jefe de la Unidad Funcional de
Almacén para la firma respectiva.

VIil.- INVENTARIO FiSICO DE EXISTENCIAS EN ALMACEN

Es |a verificacion fisica que consiste en constatar la existencia real de los materiales, insumos o
bienes (equipos), almacenados, apreciar su estado de conservacién ¢ deterioro y condiciones
de seguridad. '

El jefe de la Unidad de Almacén General realizara inventarios inopinados, periodicamente, a los

8.1.1.

3.1.2.

Sub Almacenes (Almacén de Viveres y Almacen Especializado de Medicamentos).

.- . 8.1.- TIPOS DE INVENTARIO:

Inventario Masivo

8.1.1.1 Incluye a todos los bienes almacenados, comprende la verificacion fisica de
materiales, insumos y bienes en uso y existencias de almacen. Se efectua
cerrando las operaciones de almacén por uno o varios dias, como minimo una
vez por ano.

Inventario Selectivo

8 12 1 Verificacion fisica de un grupo de bienes previamente seleccionados, se realiza
periédicamente o cada vez que sea necesario comprobar que los registros de
stock se mantiene al dia, completos y exactos; a la vez concuerden con los
registros de las tarjetas de control visible de Almacén y los kardex del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

8122 Los inventarios selectivos se realizaran sin paralizar las actividades del
almacen.
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8.1.2.3 Los Almaceneros no tendran participacion directa en los inventarios, solo
intervendran para indicar el lugar donde se encuentran ubicado los bienes. |

8.1.3.- Inventario por Barrido:

Consiste en realizar inventarios de todo los bienes existentes en un area, determinando su
hubicacion y codificacion, siguiendo un procedimiento de identificacion por grupo, clase vy
familia.

8.2.- PREPARACION DEL INVENTARIO

La Oficina de Logistica le corresponde precisar las instrucciones, plazos, mecanismos,
instrumentos y responsabilidades para realizar los inventarios con el fin de verificar los
materiales, insumos y bienes de capital.

Para realizar el inventario se conformaré necesariamente la Comision de Inventario designada
por la Oficina de la Direccion Ejecutiva de Administracion o la que haga sus veces.

Son actividades previas al inventario:

8.2.1 Ordenanamiento del Almacén. E| personal (almaceneros) de la Unidad de Almacén
General deben manter ordenado los bienes que tienen bajo su responsabilidad de la
custodia temporal, en todo momento; cuando se frata de realizar inventarios.

8.2.2 Documentacion: es impresindible preparar la documentacion para la toma de inventario:

8.2.2.1 Las Tarjetas de Control Visible y los reportes de existencias valoradas del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA — MEF) de Almacén, deben

estar al dia y legibles.

8.2.2.2 Los materiales, insumaos y bienes, (equipos), internados durante el periodo de
inventarios se recepcionaran como Bienes en Transito (existericias) y Unidades
por Recibir (equipos),. Estos guedaran temporalmente en la zona de recepcion
y seran internados una vez concluido el inventario.

8.2.2.3 Despacho de materiales y equipos correspondientes a los Pedidos
Comprobante de Salida (PECOSA), pendientes de atencion. Los bienes de
pedidos no atendidos permaneceran en la zona de despacho.

8.2.2.4 Suspender la recepcién de pedidos por un periodo prudencial hasta la
culminacion de los Inventarios.

Equipo de Verificacion

8.2.3.1 Cuando se trata del Inventario Fisico General, la verificacion fisica sera
realizada por la Comision de Inventario. ningun personal de almacén podra
integrar dicha comision, éstos Ultimos intervienen como facilitadores para
indicar el lugar en gue se encuentran ubicado los bienes ‘

824 Medios e Instrumentos

Al equipo de verificadores se facilitard de medios adecuados tales como: Catalogos,
winchas, calibradores, metros, balanzas, lupas, linternas, etc., que las permitira
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certificar las medidas, denominaciones, pesos, codigos etc., de cada uno de los bienes
que se esté verificando.

8.3.- FORMAS DE EFECTUAR EL INVENTARIO:

8.3.1 Al barrer

8.3.2

El equipo de verificadores procede a efectuar el inventario empezando por un punto
determinado del almacén: continuando el control de todos los bienes almacenados,
sin excepcidn alguna. Esta modalidad se utilizard para efectuar el inventario masivo
de almacen.

Por seleccion

Consiste en constatar la veracidad de existencias del grupo de bienes sobre los cuales
se tiene interés, sin importar su ubicacion. Esta forma se utiza para realizar inventario
de tipo selectivo

8.4.- SOBRANTES DE INVENTARIO

Si en

el proceso de verificacion se establece materiales, insumos o bienes sobrantes se

procedera en la forma siguiente:

8.4.1 Determinar su origen, principalmente entre las siguientes causas:

8.4.2

8.4.3

En el

8.4.1.1 Documentos fuentes no registrados en las Tarjetas de Control Visible (Bincard).

8.4.1.2 Bienes entregados en menor cantidad a la autorizada en el respectivo Pedido
Comprobante de Salida.

8.4.1.3 Entrega de un bien similar en lugar del que figura como sobrante.

En el caso que el origen de los sobrantes de almacén se deba a las dos primeras causas
indicadas en el literal anterior, estos se incorporan en los registros de existencias
formulando la respectiva Nota de Entrada de Almaceén. .
uando los sobrantes tienen su origen en la entrega de un bien similar entregado. En este.
caso se procedera a realizar el ajuste en la respectiva Tarjeta de Control Visible de'
Almacén anulando la salida del bien sobrante, la misma que serd sustentada con el
informe de la comisién de verificacidén: previo inicio de la determinacion de
responsabilidades . Asi mismo se registraré |a salida del bien faltante.

' 8.5.- FALTANTES DE ALMACEN

caso que como consecuencia de la conciliacién entre los registros de existencias

valorado del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA-MEF) y el inventario fisico
realizado se determinen bienes faltantes por los verificadores, la comisién de inventarios
emitira un informe segun sea el caso de la forma siguiente:

8.5.1 Faltantes por robo o sustraccion

Organizara un expediente de las investigaciones realizadas acompafadas de la
denuncia policial correspondiente.

Faltante por merma

Tratandose de insumos, sdlidos o liquidos, que por su naturaleza se volatizan sera
aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia establecida en la norma tecnica

respectiva.
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Cuando la merma ocurra por accién de animales depredadores, la comision de
verificacion valuara e infermara sobre si la merma se debe estrictamente a esa causa.

8.5.3 Faltante por negligencia

El jefe de la Unidad de Almacén y el servidor o servidores acargo de la custodia son
responsables tanto pecuniaria como administrativamente de la perdida.

IX.- BAJA DE BIENES

Se dard de baja a los bienes o insumos que como resultado del inventario fisico general
resultan considerados para tal proceso, por las siguientes causas:

9.1 Estado de excdencia: Recae en los bienes de Existencias, Medicamentos, Insumos
Médico-Quirurgicos & pesar de encontrarse en condiciones operativas, no son
utilizados por la entidad y se presume que permaneceran en la misma situaciéon por
tiempo indeterminado.

9.2 Obsolescencia Técnica: se presenta cuando los bienes de Existencias,
Medicamentos, Insumos Medico-Quirlrgicos a pesar de enconfrarse en condiciones
operativas, no permiten un eficaz desempefio de las funciones inherentes a las”
necesidades de las areas usuarias, en comparacion a lo que se obtendria con bienes
que cumplen las mismas funciones, debido a los cambios y avances tecnoldgicos.

9.3 Pérdida, robo o sustraccion: Lz entidad debera organizar un expediente de la
investigacion realizada acomparada de una denuncia policial correspondiente.

9.4 Rembolso: Procede cuando la reposicion del bien no es posible y en su lugar existe un
desembolsc de dinerc a favor de la Institucion publica. El dinero a rembolsar debe
corresponder al valor de adquisicion o al valor comercial de los bienes de existencias,
medicamentaos, insumos médico-quirdrgico inclusive bienes patrimoniales segin sea el
casao. '

Siniestro (fénomeno de la naturaleza): Recae en el bien que ha sufrido dano, perdida
o destruccion parcial o total a causa de un incendio, enundacion o fénomeno de Ia
naturaleza, el cual debera ser sustentado con la informacién de los dafios ocasionados
expedidos a quien corresponda, a fin de requerir su cobertura por el seguro de riesgos
correspondientes.

Destruccion: Cuando el bien ha sufrido dafio grave a consecuencia de hechos
accidentales o provocados que no sea calificado como siniestro. Debera estar
sustentado con la denuncia palicial.

No reposicion por canje: Es de aplicacion cuando debido al canje otorgado por el
proveedor un bien no es repuesto en un tiempo determinado bajo la custodia del
almacen general.

Merma: Se aplica cuando los bienes son sdlidos o liquidos que por su naturaleza se
volatizan, sera aceptada siempre y cuando esté dentro de la tolerancia establecida en
la norma técnica respectiva.

9.9 Vencimiento o expirado: se aplica cuando los bienes han vencido o su estado de
descomposiciéon no son recomendables para su consumo.
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X.- REPOSICION DE STOCK

Comprende un conjunto de acciones de naturaleza tecnico-administrativa, inherente a la
funcién de almacén gque tiene por finalidad el mantener la continuidad del abastecimiento,
remplazando las existencias distribuidas a fin de que se encuentren disponibles a cualquier
momento y asegurar asi que lleguen a los usuarios en el tiempo oportuno conveniente.

10.1.- VARIABLES UTILIZADAS:

10.1.1 Nivel maximo de stock: )
Cantidad de cada tipo de bien gue se estima es suficiente para atender en condiciones
normales y por un periode determinado, las necesidades de la entidad.

10.1.2 Stock minimo o de seguridad:
Cantidad de cada tipo de bien que se requiere para continuar el abastcimiento durante
el tiempo que demore el tramite de reposicién de stock.

10.1.3 Punto de pedido: '
En el momento ideal para iniciar las acciones conducentes a la reposicion de
existencias a fin de evitar el consumo de stock minimo o de seguridad.

10.2.- CUANTIFICACION DE VARIABLES:

El Jefe del servicio usuario, coordinara con la Unidad de Programacén de la Oficina de
Logistica para cuantificar las variables que permitiran establecer los puntos de pedido para
cada tipo de bien. La determinacion de cada una de ellas se efectia de la siguiente manera:

10.2.1 La magnitud del nivel maximo esta dada por la cantidad de un tipo de bien que necesita
para atender las necesidades de todos los servicios usuarios de la entidad en un
periodo trimestral, semestral o anual.

10.2.2 Si las necesidades son mayores a la capacidad de almacenamiento pueden
considerarse excepcionalmente cantidades para periodos mensuales o bimestrales,
seguin convenga. Se utiliza como documento fuente los cuadros de necesidades.

10.3.- FORMULACION DEL REQUERIMIENTO DE RENOVACION DE STOCK:

El tramite de reposicion de stock se inicia (Punto de pedido) cuando las existencias desciendan
al nivel en el que se empieza a consumir el stock minimo o de seguridad; para tal efecto los
~ responsables de las areas usuarias procederan a:

121 10.3.1 Informar a la Oficina de Logistica para la adquisicién de los bienes, para iniciar los
; tramite de reposicién de stock.

10.3.2 Elaborar sus requerimientos en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-
MEF), generando sus pedidos de bienes, siendo responsables de formular y tramitar
sus requerimientos definiendo con precisién las especificaciones técnicas y cantidades.

10.3.3 Coordinar con la Unidad a cargo de la Programacién para que se proceda la
adquisicion inmediata.

10.3.4 Coordinar con los servicios usuarios responsables de solicitar sus pedidos de acuerdo
a los cuadros de necesidades del presente ejercicio afin de racionar la distribucion
hasta que se efectle la respectiva reposicion de existencias.
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Xl.- REGISTRO Y CONTROL DE EXISTENCIAS

Consiste en un sistema de registros y reportes en los gque se consigna datos sobre ingresos y
salidas de bienes de los almacenes y cantidades disponibles para distribuir.

Los registros y reportes se elaboran en la forma manual y en el sistema SIGA MEF; en el
primer caso se empleara tarjetas de control y formularios y el segundo se utilizra el disefio de
los mismos mediante sistemas de computo,

11.1 El registro y control de existencias se realiza con los documentos siguientes:
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Tarjetas de control visible, actualizada.

Reporte de Kardex de existencias valoradas de almacén en el SIGA MEF.
Resumen mensual del movimiento de almacén - SIGA MEF.

Conciliacién mensual del movimiento de los almacenes - SIGA MEF,
Consolidacion de bienes patrimoniales con la Unidad de Control Patrimonial.
Consolidacién de Existencias con la Unidad de Integracion Contable de la
Oficina de Economia.

11.2 Los documentos fuente para efectuar los registros son:

1121
11.2.2
11.2.3
11.2.4

Orden de compra - guia de internamiento.

Nota de Entrada de Almacen (NEA)

Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).

La Unidad de Almacén debera contar en forma ordenada con los siguientes
archivos conteniendo lo siguiente:

11.2.41

11242
11.2.4.3
11.2.4.4
11.2.4.5

File de la Orden de Compra—Guia de Remision (recepcion de
bienes), con el resumen mensual.
File Nota de Entrada (NEA), con el resumen mensual.
File de Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA).
File Memorandos, Informes y otros
File Memarandos, Informes recibidos

XIl.- RESPONSABILIDADES

El Jefe de la Unidad de Almacén General y Sub Almacenes es responsable de garantizar que
los consumibles sean custodiados y conservados adecuadamente en los almacenes, para su

Almacen.

__entrega posterior; asi como coordinar, organizar, planear y controlar los recursos humanos y
. materiales que permitan un funcionamiento eficiente a nivel operativo y administrativo del

Xlil.- FORMATOS ANEXOS
Los formatos a utilizarse, aprobados con el presente manual son los siguientes:
Formato N°1.- Tarjeta de Control Visible — Bincard. "CONTROL VISIBLE DE ALMACEN"

Formato N°2.- Nota de Entrada. "NEA - OTROS"
\Formato N°3.- PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)

Documento Técnico: Manual de Procedimiento de Ingreso, Almacenamiento, Distribucion de Insumos, Materiales y
Bienes - Almacén General de la Oficina de Logistica -HCH

16



Ministerio

de Salud -

TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

CONTROLWISIBLEDEALMACERN
Lo 13§ < B ISR ————— = 20 1 1§ 31 | E——
R TR S it im0 B e ¢ i

TP U T TN IOVTTIE DDPLIERIOU & e s s oo i i vt i

1 'z 3
COMPROBANTE MOWVIMIENTO
FECHA | cLasEe N* ENTRADA| SALIDA | SALDO

Documento Técnica: Manual de Procedimiento de Ingreso, Almacenamiento, Distribucion de Insumos. Materiales y
Bienes - Almacén General de la Oficina de Logistica -HCH
17



8

HOH- 2ansiSo] 9p BUIOLQ) ] 3 [RIUSD) UPOBW[Y - S2UDIE A SA[RLIOTRJA] ‘SOWNSU] 3P UQIONGLISK] ‘0JUSILIBUIIRWI[Y ‘0SDIFU] 9P OJUIILUIPA00I] IP [ENURJA 091U [, OJUUIND0(]

YHI34

FNHO4INOD 19123

NIDIVWIYIA ITEVSNOASIH

HAY "AHIS

ACLNIIWIDALSYEY 34 T8 YSNO4SIY

__ ALNYLIDNOS

|e3o]

n'd
pepnue)

1ojeA

ele N

epipa
pepiun

ugadpisag

pepnue) ofipod

OHDWd530 30 NIOHO

SOAVLIZNOSSONIUYY

|

elay pod bgo/iv/iav

Aug fpoag

Jdig = 4n1a  fud

GEIEIETIY
/eran

TYNOIINNA YNIAYD

ugiIEIYIISH| b3
ounsaqg

ugsew|y

e edanug

01500 ap 041U3)

eaie]

ouy

san

21q

Hey

_H_ .N Yanvs 3d 31NvEoddINOD - 0did3d

NOIDYIILHLLNIAl "OIN

YHOLNDAM AvaiNn

TOTO 6T UOIsIap
ea3s1do ap onpew

eANEIISIUIWPY UDIISaD ap opeidaju] ewals|s

pnjes ap

OuaIsIUIAI




6l
HOH- BOUSIB07 9P BUIDL() B[ 9P [BI2USL) UPIBUITY - SOUSIg] & S[BLISJEN SOWNSU] ap UQIINGLISIC] “0JUBIWRUIRII|Y “083BU[ 9 0)UDIUIPII0L] I [ENUEIA] “021UDR | 0JUANI0(]

XNY AYIS A
NADYINTY 30 T19VSNOdSTY OLN3INIDALSVEY 30 319YSNOJSIY
9L AR e ugpeuthq 2107 pepiue) osn odig SPIPAIA ejuaNg uoiaduosag way)
lojep  opaid  peprue)  apeyiay pepiun
: "dnsaid odiy : $3U010BAIBSOQ
: ojuawnlog : 1od opiqiaay
ugdew|y ; osaiduj ap odyy.
: ATRET| £ Jod opeSaijug
; : epauopy : epesjuj ejon
NODYII4ILNIAl "0IN
- : YHOLNDA[A avainNn
eulded ) D E3uUI N
eioy SOY10 - VN
: CITREE]

TO'TO6T uoisiap
£31351907 @p o|npo
BAJRAISIUIWIPY UDIISRD AP Opeldaju) BWwIISIS




