N° Y / -2020/GRP-DRSP-HAPCSR-II-2-DIR-OPE

RESOLUCION DIRECTORAL
Veintiséis de octubre, {1 FEB 90721

VISTO: El Memorando N° 44-2021/HAPCSR-1I-2-430020176 de fecha 26 de enero del
2021 formulado por la jefe de la Oficina de Administracién, el Informe N° 195-2021/
HAPCSR-II-2-4300201763, remitido por el jefe de la Unidad de Logistica y el Informe
02-2021/HAPCSR-II-2-43002017214 del drea de Almacén, se solicita la aprobacién
del “Manual de Procedimientos de Recepcién Almacenamiento y Distribucion de
Insymos, Materiales y Bienes en General en el Hospital de la Amistad Perii Corea
Santa Rosa II-2”, y demds actuados;

CONSIDERANDO:

"Que, la Ley General de Salud N° 26842 en los articulos I y II del Titulo preliminar
- senala que la salud es condicién indispensable del desarrollo humano y medio
~ fundamental para alcanzar el bienestar fundamental y colectivo, por lo que la
‘proteccién de la salud es de interés publico, siendo responsabilidad del estado,

 regularla, vigilarla y promoverla;

Que, mediante la Ley N° 27658-Ley Marco de Modemnizacién de la Gestién del Estado,
la cual tiene por finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia
del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania,
priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos y sus modificatorias a
través del Decreto Legislativo N° 1446;

Que, a través del Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, se aprobé el reglamento de la
Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, sefialando en su articulo 1° “(...)
Toda entidad de la Administracién Publica Central estd orientada al servicio de la
persona. En ese sentido, la organizacién y toda actividad de la entidad deberd
dingirse s brindar un mejor servicio y al uso dptimo de los recursos estatales,
priorizando permanentemente el interés y bienestar de la persona;

Que, el Decreto Legislativo N° 1439- Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento, tiene como finalidad “establecer los principios, definiciones,
composicién, normas y 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 gestion por resultados”;

Que mediante Resolucién Ministerial N° 850-2016-MINSA se aprueba el documento
denominado Normas para la elaboracién de documentos técnicos normativos del
Ministerio, establece en el numeral “6.1.3. Guia Técnica o Manual Es el Documento
Normativo del Ministerio de Salud, con el que se define por escrito y de manera
detallada el desarrollo de determinados procesos, procedimientos y actividades
administrativas, asistenciales o sanitarias. En ella se establecen procedimientos,
metodologias instrucciones o indicaciones que permite al operador seguir un
determinado recorrido, orientdndolo al cumplimiento del objeto de un proceso y al
desarrollo de una buena practica”;
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1. OBJETIVO.

Estandarizar las actividades que deberan llevarse a cabo para el
suministro 6ptimo de los bienes de consumo a los Departamentos,
Oficinas, Unidades, Servicios y Areas con la finalidad que estas cuenten
con los insumos necesarios y oportunos para realizar eficaz y
eficientemente las actividades encomendadas.

e DNy Establecer un control estricto en la recepcion, registro y distribucion de

“s\entrada de materiales e insumo en el Almacen verificando que los
“iismos cumplan con lo especificado en las Ordenes de Compra,
onacion y/o transferencias, asi como registrar en forma correcta y
portuna, la entrada de todos y cada uno de los bienes de consumo que
ingresan al Area de Aimacén Central del Hospital, con la finalidad de
mantener actualizad la informacién relativa a las existencias bajo el
control, custodia y responsabilidad del personal del Area de Almacén

Central.

E| Documento Técnico de presente manual alcanza las aplicacién al
personal del Area de Aimacén General; perteneciente a la Unidad de
Logistica, asi mismo a los responsables de las unidades organicas y/o
centros de costos del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa Rosa 1.2

=%} 4. BASE LEGAL.

Ley N° 29158 - Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado

Ley N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Ley N° 1053 - Ley General de Aduanas y sus modificatorias

Ley N° 29151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Ley N° 28716 - Ley del Control Interno de las entidades del estado.
Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo.

e Decreto Legislativo N° 1439-Decreto Legislativo del Sistema Nacional

de Abastecimientos.




o Decreto Legislativo N°534 — Ley del Instituto Nacional de
Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la

Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 377-2019-EF, que modifica el Reglamento de la

Ley de Contrataciones del Estado

Resolucion Ministerial N°585-99/MINSA. Manual de Buenas Practicas

de Almacenamiento de Productos Farmacéuticos y afines.

Resolucion Ministerial N° 116-2018/MINSA, Directiva Administrativa N°

249-MINSA/2018/DIGEMID, Gestién del Sistema Integrado de

Suministro Publico de Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos

y Productos Sanitarios .- SISMED.

. Resolucion Ministerial N° 862-2019/MINSA, que modifica la *Directiva
Administrativa N° 249-MINSA/2018/DIGEMID, Gestion del Sistema

Integrado de Suministro Publico de Productos Farmacéuticos,

Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios .- SISMED

Resolucion Jefatural N°118-80-INAP/DNA; aprueba las Normas

Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.

« Norma General de Abastecimiento SA.05 Unidad de Ingreso Fisico y

custodia temporal de bienes.

> o Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA; aprueba el Manual de

: Administracién de Almacén para el Sector Publico Nacional (09/09/90).
e Resolucion N° 046-2015/SBN, aprueba Directiva N° 001-2015/SBN

"Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

« Resolucion N° 084-2018/SBN, que modifica la Directiva N° 001-

2015/SBN "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles

Estatales’.

cz18. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.Los jefes de las dependencias daran a conocer al personal a su cargo, la
importancia del uso, conservacion, custodia y proteccién de los bienes
que la entidad le suministra para el desempefio de sus funciones.

5.2.Se adjuntan a la presente Directiva el siguiente glosario de términos:

Almacén.- Es el lugar o espacio fisico seleccionado, para la
custodia y conservacion de los bienes adquiridos por la Institucion
hasta su distribucion, los cuales se emplearan en la prestacion de
servicios de la entidad.

Baja de Bienes: Procedimiento Administrativo por el cual se
extraen los registros de suministros de aimacén y de la contabilidad
en la institucion.

Bienes: los que sefala como tales el Codigo Civil o los que no sean
sefalados como bienes muebles por dicho Codigo, y que las
dependencias del Hospital requieran para el desempefio de sus

actividades.
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Causal de Baja: Es una condicién funcional, operativa o fisica, que
permite discernir o determinar que los bienes de existencia ya no
pueden continuar como parte del stock del Alimacén Central de la
Institucién, en mérito de una o mas causales, por lo cuales, se
puede proceder a proponer y tramitar su baja.

Comisién de Inventario: Es el Organo encargado de realizar la toma
de inventario de bienes existenciales en el Aimacén Central, que debe
ser nombrado mediante una Resolucién Jefatural Custodia: Conjunto
de acciones técnico-administrativas, que se realizan para que los
bienes almacenados temporalmente, sean entregados a las
dependencias, en las mismas condiciones y caracteristicas (calidad,
cantidad, medida, etc.) en las que fueron recibidas.

Despacho: Entrega de Bienes para la directa satisfaccion de las
necesidades del usuario.

Especificaciones Técnicas: Documento en el que se describe
detalladamente las caracteristicas, condiciones, y rangos de
aceptabilidad que deben reunir los insumos, materiales o productos
que adquiere la institucion.

Insumo: Materiales o sustancias a ser incorporadas Yy/o
transformados, los cuale4s forman parte de un producto
determinado.

Kardex: Reporte sistematizado de ingresos y salidas del Almaceén
Central

PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida, formato utilizado
para retirar del Almacén Central los bienes asignados y los
materiales requeridos para el desempefio de las actividades
diarias.

Proveedor: Persona o empresa encargada de abastecer o
suministrar insumos, materiales, objetos, y/o productos para un fin
determinado.

Recepcion: Ingreso de los bienes entregados por los proveedores
de acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas por los
usuarios

Tarjeta de Control Visible: Es el formato utilizado de forma
manual, por el Almacén Central para el registro de Entradas vy
Salidas. Dicho formato debe estar ubicado en un lugar visible a fin
de facilitar la ubicacion de los materiales y equipos en custodia.
Usuario: Unidades organicas que solicitan y  utilizan
frecuentemente un bien o un servicio.




SIGLAS:

HAPCSRII.2 : Hospital de la Amistad Perl Corea Santa Rosa 1.2

SIGA - Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
NEA : Nota de Entrada al Almacén.

PECOSA : Pedido de Comprobante de Salida.

oIC : Orden de Compra.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

~verige~ ¢ El Almacén Central: es el encargado del almacenamiento, distribucion,
inventario fisico y baja de los bienes ingresados a la entidad, cualquiera
sea su modalidad de adquisicion.

Los bienes deben de ingresar a la Entidad través del Almacén Central,

aun cuando su naturaleza fisica requiera su ubicacion directa en la
dependencia que lo solicita, toda vez que ello permitira un control efectivo
de los bienes que se adquieran.

Existen bienes que, por su caracteristicas especiales, tiene que ser
almacenados en otras instalaciones p ser enviados directamente al area
usuaria, en estos casos el/la encargado/a del Almacén Central debe de
efectuar la verificacion directa, asi como también la tramitacion del Pedido
de Comprobante de Salida (PECOSA) correspondiente.

El almacén debe de contar con los medios necesario para proteger y

maniobrar con seguridad: equipos, materiales e instalaciones de riesgos

interno y externo como: accidentes, incendios, inundaciones, sabotaje,
sustracciones, etc.

Todos los bienes ingresados, bajo cualquier modalidad, al almaceén ya sea
mediante procesos de compra, donaciones, transferencia, etc., deben
estar registrados en el SIGA, Modulo de Logistica - Almacén.

o El personal de almacén debe de contar con implementos y vestuarios
necesarios para la Adecuada manipulacion de bienes a fin de protegerse

de dafos que puedan atentar contra su salud e integridad fisica.




e Los ambientes del almacén deben de contar con extintores adecuados

para cada tipo de bien y su personal debe de verificar el estado de los

mismos y estar entrenado para su uso correcto y adecuado.

Es responsabilidad del/de la encargado/a del Almacen Central, entre

otros:

o Presenciar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de
bienes a la entidad, de acuerdo a las érdenes de compra y
servicio, cualquiera que sea su modalidad de financiamiento.

o Realizar el almacenamiento y distribucién de los bienes
disponiendo el registro documentario correspondiente.

o Registrar los ingresos y egresos de bienes y materiales en la
Tarjeta de Control Visible y el Kardex del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA), de acuerdo a las Guias de Ingreso
y PECOSA atendidas.

o Abastecer de materiales a las dependencias segun sus
requerimientos en cantidad, calidad y oportunidad solicitada,
considerando el stock disponible.

o Archivar las guias, érdenes de compra y servicio, asi como las
NEAS de Donacién y las PECOSA en orden cronoldgico.

Los procedimientos detallados a llevarse a cabo son:

7.1.Recepcion de Bienes. El proceso de recepcion de bienes consta de

dos fases.

7.1.1. Documentacion y Recepcion.
7.1.1.1. En el caso de bienes adquiridos mediante proceso de

seleccién, el area correspondiente de la Unidad de Logistica
debe de emitir la O/C (en original) anexando los siguientes

documentos:
» Contrato suscrito en el HAPCSRII.2 y el

proveedor.
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= Copia de las especificaciones técnicas de los
items correspondientes a de las bases
legales.

* Propuesta técnica del proveedor de los items
correspondientes.

» Ficha técnica suscrita por el area usuaria.

La informacion descrita en la O/C debe de coincidir con la
de los demas anexos que lo acompanan, el personal del
Almacén que efectta la recepcion de bienes debe de tener

a la vista los documentos mencionados.

El proveedor debe de hacer entrega de la Guia de
Remision y Factura de los Bienes a ingresar. En el caso de
los insumos quimicos, ademés debe hacer entrega del
certificado de Analisis Correspondiente, cuando el
Proveedor o Representante de la empresa haga la entrega
de Insumos Quimicos Fiscalizados (IQF), al HAPCSRII.2

El proveedor debe de entregar un Certificado de Garantia
del Bien Original, cuando se trate de recepcion de: Toner

de fotocopiadora, impresora, etc.; o algun otro bien que si

lo amerite.

En casos de Equipos Biomédicos, un personal asignado del
Area de Servicios Generales por intermedio del Profesional
en Ingenieria Biomédica, realizara la evaluacion y
funcionamiento de los equipos, posteriormente el Area de
Almacén Central teniendo la conformidad por parte del

Profesional realizar la recepcion del Equipo.

En el caso de viene obtenidos mediante donaciones

provenientes del exterior tramitados por el Equipo de Aduanas,

SN ———————— S

a nombre del HAPCSRII.2, el Jefe de la Unidad de Logistica a
través del Despacho Oficial de Aduanas debera remitir al area

de almacén los siguientes documentos:




o Carta del donante
o Copia de los siguientes documento del embarque:
= Conocimiento del Embarque o Guia Aérea o
Guia Terrestre.
» Factura Comercial,
« Documento relativo al convenio, segun
corresponda.
» Resolucion de aceptacion de la donacion.

El personal del Almacén que efecttia la recepcidn, debe tener

a la vista los documentos mencionados.

711.3. En los casos de otras donaciones de bienes locales, la

Oficina de Logistica debe de remitir al Area de Almacén los
siguientes documentos:
o Carta del donante
o Documento relativo al convenio si lo hubiera
o Documento en el que se consigne el valor de los
bienes donados.
o Resolucion de aceptacion de la donacion.

El personal del almacén que efectle la recepcion, debe tener

a la vista los documentos mencionados.

711.4. En el caso de bienes obtenidos mediante transferencias (en
la modalidad de donacion) la Unidad de Logistica debe de

remitir al Almacén los siguientes documentos:

o Guia de Remision de Bienes
o Copia de Factura u otro documento donde se

consigna el valor de los bienes.

o Copia de PECOSA del Almacén de la Entidad que
trasfiere, si fuera el caso.

o Copia de la O/C de la entidad que transfiere, segun
el caso.

o Acta de Entrega y Recepcion de Bienes




7.1.1.5.

o Resolucion de Aceptacién de Transferencia, segun
el caso.

o Convenio, si fuera el caso.

El personal del almacén que efectlie la recepcion, debe

tener a la vista los documentos mencionados.

En el caso de las Contrataciones Directas la recepcion se

realizara con la orden de compra y la guia de internamiento del

bien o suministro contenido en la mencionada orden del

7.1.1.6

a)

c)

determinado Procedimiento de Seleccion.

el responsable de recepcionar |os bienes en el Almaceén

Central del HAPCSRIIL.2; debe de realizar por lo menos las

siguientes actividades

Examinar en presencia de la persona responsable de la
entrega los registros, sellos, envolturas, embalajes, etc., a
fin de informar cualquier anormalidad que se presente.

Contar los paquetes recibidos anotando el peso total en las
guias y en el exterior del mismo. Cuando la cantidad
entregada es de gran proporcion y el tamafo del producto
es pequefio, se debe proceder a usar un peso promedio,
esta accién no es necesaria cuando el numero y
caracteristicas de los bienes recibidos permite efectuar una
verificacion cuantitativa de la totalidad de los bienes,
asegurandose de anotar las discrepancias encontradas en

los documentos de recibo.
En el caso de reactivos y productos quimicos, debe de

verificar que la fecha de expiracion se encuentre conforme
a lo estipulado en las bases integradas de |os procesos de
seleccién, dependiendo de la naturaleza de cada producto.

En el caso de productos refrigerados o congelados,
ademas, debe de verificar si el arribo de los bienes, estos
se encuentren dentro de los rangos de temperatura
estBabloediso en la cadena de frio, de lo contrario no deben

ser.recepcionados ik




e) Firmar la Guia de Remision anotando la fecha de
recepcion.

7.1.1.7. En casos especiales, cuando se trate de bienes de interes

de salud publica que beneficie a la comunidad, los proveedores

podran ingresar la mercaderia en partes, para lo cual el

responsable de reaccionar los bienes en el Almacén debe de

tener los documentos sefialados en el punto 8.1.1.1.; y debera
de anotar el nimero de bienes entregados a fin de llevar un

registro de los mismos.

7.1.2. Verificacion y Control.

7.1.2.1. La Verificacion y Control de los bienes se realiza en el lugar
predeterminado, independiente de la zona de almacenaje. El
responsable de la recepcion, verificacion y control, retira los
bienes de los embalajes y abre los bultos procediendo a
revisar y verificar su contenido en presencia del responsable
de la entrega. Cuando la cantidad y caracteristicas de los
bienes lo permiten, se realiza la verificacion cuantitativa y
cualitativa en el momento de la recepcion.

7.1.2.2. Si por el numero ylo caracteristicas de los bienes a
recepcionar, es necesario el uso de mayor tiempo para
efectuar la verificacion y control de calidad, el responsable de
la recepcion de bienes, suscribe la Guia respectiva indicando
“SE SUSCRIBE EN SENAL DE REPCION PERO NO DE
CONFORMIDAD". Posteriormente coordinara con el area
usuaria o con el Laboratorio de Control de Calidad para dar el

visto bueno o rechazar el producto en cuestion.

7.1.2.3. El personal de almacén y el responsable del area usuaria
deber de verificar la calidad, cantidad y cumplimiento de las
condiciones contractuales paras emitir la conformidad de los
bienes: debiendo realizar las pruebas que sean necesarias, en
caso de bienes adquiridos mediante adjudicacion de menor

cuantia, la conformidad puede consignarse en la Orden de




Compra.
71.2.4. De existir observaciones se consigna en el acta respectiva

« indicandose claramente en que consiste cada una. Se otorgara
al proveedor un plazo para la subsanacion de observaciones
en funcién de la complejidad el bien; el cual no podra ser
menor de dos (02) dias ni mayor de diez (10) dias calendarios.

Si dentro del plazo otorgado el proveedor no cumple con

3 levantar las observaciones, se informara a la Unidad de
Logistica para los fines correspondientes.

7125 En caso de bienes adquiridos en mediante Licitacion
Publica y Adjudicaciones Directas, se suscribe el Informe de
Recepcion y Conformidad de Bienes (formato N° 02); cuando
la distribucion de estos bienes encuentre a cargo del Area de
Almacén, se emite dicha acta original y tres copias a fin de ser
firmadas al area usuaria, expediente, almacén y archivo.

71.2.6. El responsable de la verificacién y control suscribe la
conformidad de la recepcién de bienes en Guia de Remision.
El responsable de almacén, refrenda dicho acto, suscribiendo
la O/C sustentandose en la verificacion que realice y en el
informe favorable emitido por el area usuaria, segun sea el
caso, para la liquidacion de la O/C y posterior tramite de pago
del proveedor.

7.1.2.7. Algunos bienes como la gasolina, gas, nitrégeno liquido,
alimentos, equipos, pedidos, etc.; que por su naturaleza no
pueden ingresarse fisicamente al Almacen, podran ubicarse en
sus lugares de uso. Para ello se contara con la presencia del
personal de almacén, previamente designado, quien verifica y
controlara el ingreso del bien, procediéndose de acuerdo al
literal anterior.

7.1.2.8. El personal de almacén registra el ingreso de bienes en el

SIGA Modulo Almaceén.

12



7.2. ALMACENAMIENTO DE BIENES.

El proceso de almacenamiento consta de dos fases:
7211

Internamiento y Custodia Temporal
T:2:1.1.1.

El internamiento

7211.1.1. El internamiento comprende la ubicacién de los

bienes en lugares previamente asignados por el

almacén. Los bienes ingresados deben de agruparse

o1
E IENIO
0 ESTia (Gico

segun su tipo o naturaleza, fecha de vencimiento,

distintas.

dimensiones, etc. Se evitara dividir un grupo de
bienes del mismo tipo en zonas de almacenes
21012

Si el almacén no cuenta con los equipos O
ambientes especiales para

la conservacion de
determinados bienes, estos se internaran a través de
otros érganos que cuenten con el equipamiento
necesario para su conservacion, siendo estos Ultimos
los responsables de la custodia de los bienes, el
responsable de almacén efectia la constatacion del
120118

ingreso y de la conformidad al mismo.

En casos excepcionales, previa justificacion

del usuario y en coordinacion con el almacén y
autorizacion de la Ofician General de Administracion,

se recurrira a la contratacion de servicios externos de
almacenamiento.
7.2.1.1.1.4.

Los bienes bajo custodia temporal en el area
de almacén, no deben de sufrir dafio alguno o estar
sometido a riesgo que puedan afectar su integridad;

deben lucir las propiedades, cantidades que tenian al

momento de su recepcion. No se aceptar bajo ningin

motivo la devolucion de bienes que haya sido

temporal.

retirados del almacén con PECOSA ni bienes usados
a ser dados de baja o para resguardo y custodia




T212 Registro y Control
fe2n] 2 Una vez ubicados los bienes en las zonas de

almacenaje, el area de almacén procede a registrar su
ingreso en la Tarjeta de Control Visible de Almacen,
Formato N° 01 Formulario de Ingreso, la misma que sera

colocada junto al grupo de bienes registrados.

T2 1.2.2 Para los bienes que proceden de donaciones,
transferencias u otros conceptos distintos de compras,
previamente se formulara la NEA correspondiente a traves

-

R
..‘ 5

/¥ del Siga Modulo de Almacen.

72123  El Area de Almacén Central comunica a la Unidad de
Logistica que viene donados, transferidos u otros no se
encuentran registrados en el Catalogo General de Bienes,
para que ordene al Administrador del Catalogo de Fichas
Net, realizar las coordinaciones correspondientes y asigne
cédigo a dichos bienes.

2124 El area de almacén debe controlar periddicamente el

estado y las condiciones de los bienes, en especial la de

los insumos y materiales de laboratorio. Asi mismo debe
de verificar su vencimiento y confeccionar reporte de
listado los bienes con vigencia critica, ademas, debe de
gestionar la baja de los bienes con vigencia vencida.
72125, El Area de Almacén Central debe de mantener un
stock de seguridad en el almaceén para la atencién
inmediata, solicitando la reposicion del stock cuando los

niveles de existencia fisica se encuentran por debajo de lo
permitido.

1.2.1.25. El Area de Almacén Central realiza la verificacion
selectiva y rotativa en forma discrecional de los bienes
registrados en inventarios, contrastando los resultados del
conteo fisico versus los registros que se encuentran en el
kardex del Sistema SIGA Modulo de Almacén, debiendo

informar las diferencias a la Unidad de Logistica.
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Area de Almacén, la PEDCOSA sera atendida teniendo en

a cuenta el cronograma de despacho de bienes previamente
establecido.

7.3.42. Los bienes que entrega el area de almacén seran
recepcionados por la persona designada, cuyo nombre figura
en la parte inferior derecha de la PECOSA, quien verifica que
los materiales que reciben corresponden a las especificaciones
en la PECOSA.

73.43. Una vez entregados los bienes al despachador
inmediatamente se procede a descargar las unidades de
bienes distribuidas de las tarjetas de Control Visible de
Almacén, Formato N° 01: Formulario Tarjeta de Control
Visible. Y se entrega la PECOSA atendida a la persona que
maneja el SIGA Modulo de Almacén para su verificacion y

archivo.
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8. REGISTRO DE INFORMACION.

8.1. El registro de los bienes y valorizacion de las PECOSAS se realiza

- automaticamente mediante el SIGA.

8.2. El Almacén Central elabora los reportes de Entrada y Salida de Bienes,
previa conciliacién con la Unidad de Economia, en forma mensual, los
mismos que seran utilizados en la elaboracion de los estados

financieros de la entidad.

8.3. El Area de Aimacén Central registra las PECOSAS, las O/C y las NEAS
en el SIGA.

8.4. El registro y control de existencias se realiza mediante |os siguientes

documentos:

8.4.1. Tarjeta de Control Visible de alancen: Formato N° 01

8.4.2. Opcidn de Existencias Valoradas de Almaceén en el SIGA.

Los documentos fuentes para el registro son:

e Orden de Compa — Guia de Internamiento.

e Nota de Entrada a Almacen.

e Pedido — Comprobante de Salida.

8.5. El Area de Almacén Central lleva en libros de actas o cuadernos dos
registros manuales de:

8.5.1. Ordenes de compra que ingresan al almacén, en donde se indica
el area a donde se remite para su tramite respectivo.

8.5.2. Pedidos Comprobantes de Salida que ingresan al almacén, en
donde se indica el area a donde se remite para su atencion.
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9. RESPONSABILIDADES.

El Director Ejecutivo del Hospital de la Amistad Pert Corea Santa
Rosa I1.2, aprueba el presente documento normativo mediante
Resolucion Directoral.

la Oficina de Administracion brinda los recursos necesarios para la
implementacion del presente documento normativo, evalua su
aplicacion y dispone las acciones correctivas cuando corresponda.

La Unidad de Logistica, supervisa la aplicacién del presente
documento normativo.

El Jefe del Area del Almacén Central, con el personal a su cargo
aplican las disposiciones contenidas en el presente documento
normativo.

El Jefe de Almacén Central en coordinacion con la Unidad de
Logistica y la Oficina de Administracion, formulan instructivos
complementarios  orientados a la gjecucion del presente
procedimiento.

Los usuarios del HAPCSRII.2 son responsables de cumplir con las
indicaciones sefialadas en el presente procedimiento.




s 10. Anexos.

Formato N° 01.- Tarjeta de Control Visible de Aimacén
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