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1. OBJETIVO

Documentar los procesos y procedimientos a cargo de la Gerencia Central de Logistica a fin de que
sean considerados como lineamientos que orienten y proporcionen criterios técnicos uniformes
durante la produccidn de los bienes y servicios a su cargo; permitiendo optimizar el aprovechamiento
de los recursos y agilizar los flujos de trabajo, propiciando la eficiencia en la gestién institucional.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido a todo el personal de la Gerencia Central de Logistica,
involucrados en las actividades orientadas a la Gestién del Abastecimiento, Gestion de los Bienes
Patrimoniales y Seguros y Gestion de los Servicios Generales.

3. TERMINO Y DEFINICIONES

Abreviaturas

EETT=Especificaciones técnicas

GA= Gerencia de Abastecimiento (de la Gerencia Central de Logistica)

GCPP= Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto (GCPP)

GCL=Gerencia Central de Logistica

GCPyS=Gerencia de Control Patrimonial y Servicios (de la Gerencia Central de
Logistica)

GP=Gerencia de Presupuesto (de la GCPP)

MINSA=Ministerio de Salud

OSCE=0rganismo Supervisor de Contrataciones del Estado

PAC=Plan anual de contrataciones

PCM=Presidencia de Consejo de Ministros

SAP=ERP Sistema Integrado con el moédulo de Logistica

SEACE=Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado

SGA=Subgerencia de Adquisiciones (GA-GCL)

SGSGyT= Subgerencia de Servicios Generales y Transporte (GCPyS-GCL)

SGCP=Subgerencia de Control Patrimonial(GCPyS-GCL)

SGPyA=Subgerencia de Programacion y Almacenamiento (GA-GCL)

TDR= términos de referencias

e Aparatos Eléctricos y Electronicos-AEE: Aparatos que para funcionar necesitan corriente
eléctrica o campos electromagnéticos, asi como dispositivos necesarios para generar, transferir y
medir tales corrientes y campos.

e Bienes Muebles: Mueble, Maquina y/o equipo, incluido vehiculos de propiedad de EsSalud, que
se encuentran descritos en el Catalogo de Bienes de EsSalud.

e Catalogo de Bienes Muebles: Instrumento que contiene informacion ordenada e interrelacionada
de los tipos de Bienes muebles, susceptibles de ser inventariados e incorporados en el Margesi
Mobiliario.

e Codigo de Identificacion Patrimonial: Cédigo de identificacion anico e irrepetible,
independientemente de que existan bienes de igual o similares caracteristicas. Para este caso se
toma cédigos de 08 digitos arabigos.

o Estado de excedencia: Recae en los Bienes que, encontrdndose en condiciones operativas, no
son utilizados por EsSalud y se presume que permanecerdn en la misma situaciéon por tiempo
indeterminado.

o FEtiquetado: Es el proceso que consiste en la identificacién de los bienes muebles mediante
asignacion de un simbolo material que contendré el nombre de EsSalud y el cddigo patrimonial
correspondiente. Los bienes que constituyen el Margesi Mobiliario tendrdn una codificacién
permanente que los diferencie de cualquier otro bien.
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°

Estado de conservacién: Es la evaluacion y calificacion de la condicion material del bien mueble
(Bueno, Regular y Malo).

e Inventario: Procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes
muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia
de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que
pudiera existir y proceder a las regulaciones que correspondan.

e Margesi Mobiliario: Es el registro pormenorizado y actualizado de todos los Bienes Muebles con
indicacién especifica de su codigo patrimonial, descripcién, estado, marca, serie, modelo,
dependencia, usuario, ubicacion, valor, fecha de adquisicién, fecha de Alta y sus desplazamientos
correspondientes; los mismos que se encuentran registrados como activos fijos Institucionales.

e Plan Anual de Contrataciones (PAC): Es un instrumento de gestion logistica que consolida los
requerimientos de bienes, servicios y obras cuyos procesos de seleccién seran convocados
durante el afio fiscal. Los montos a ser ejecutados durante el afio deben estar previstos en el
presupuesto institucional

e Proceso de Seleccion: Conjunto de actividades para ejecutar las adquisiciones y contrataciones
s bajo las normas y politicas del estado.

e Pdliza: Constituido por la solicitud de Seguro, estas Clausulas Generales de Contratacion, las
Condiciones Generales del Riesgo asegurado, las condiciones Particulares, Especiales,
Adicionales, endosos y anexos, asi como los demas documentos que contienen declaraciones
efectuadas por EL CONTRATANTE O ASEGURADO con ocasion de la contratacion del Seguro.

e Reposicion: Implica la recepcion por parte de EsSalud un bien de caracteristicas iguales,
similares, mejores o equivalentes en valor, en reemplazo de otro de por parte de la compafiia de
seguros, proveedor en mérito a la garantia del bien adquirido o por el usuario responsable de la
tenencia del bien.

e Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos (RAEE): Aparatos eléctricos o electrénicos que
han alcanzado el fin de su vida til por su uso u obsolescencia y que se convierten en residuos de
los mismos

4. CONSIDERACIONES
e El presente Manual comprende las actividades que son de responsabilidad de la Gerencia Central

de Logistica, y sus correspondientes Gerencias y Sub Gerencias, considerando que su
organizacion esta formada de la siguiente manera:

Gerencia Central de

Logistica

Gerencia de Control
Patrimonial y servicios

Gerencia de
Abastecimiento

Sub Gerencia de

Sub Gerencia de
Control Patrimonial

Programacion y
Almacenamiento

Sub Gerencia de
Servicios Generales y
Transporte

Sub Gerencia de
Adquisiciones
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El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia Central de Logistica esta
sujeto a modificaciones y/o actualizaciones, debido a que constantemente se realizan mejoras
en los procesos para la eficiente gestion institucional en pro de la satisfaccion de los usuarios.
Asimismo, se encuentra sujeto a revisiéon de preferencia con frecuencia anual, toda vez que el
marco normativo que lo sustenta puede ser modificada y/o actualizada por los entes rectores de
la institucién y del estado.

El Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado (FONAFE) aprueba
normas de gestién con el fin de generar una mejora sostenida en la gestién de las empresas
bajo su ambito, entre ellos EsSalud.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos se basa en la Metodologia definida en la
Directiva de Gerencia General N° 04-GCPP-ESSALUD-2019 v.01 “Directiva para la
implementacion de la Gestion por Procesos del Seguro Social — ESSALUD”, aprobada mediante
Resolucion de Gerencia General N° 227-GG-ESSALUD-2019; la misma que se fundamenta en
la metodologia aprobada por la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros.

BASE LEGAL

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social de Salud y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 009-1997-SA que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26790, Ley de
Modernizacion de la Seguridad Social de Salud

Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, y sus normas modificatorias.

Texto Actualizado y Concordado del Reglamento de Organizacion y Funciones de EsSalud,
aprobado por Resolucidn de Presidencia ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-2015 y sus respectivas
modificatorias

Resolucién de Gerencia General N° 127-GG-ESSALUD-2016, que aprueba el documento
técnico de gestion denominado Mapa de Macro Procesos del Seguro Social de Salud —
ESSALUD, del 01 de febrero del 2016.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SG, “Norma Técnica para la implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica”.

Resolucién de Gerencia General N° 227-GG-ESSALUD-2019, que aprueba la Directiva de
Gerencia General N° 04-GCPP-ESSALUD-2019 v.01 “Directiva para la implementacion de la
Gestion por Procesos del Seguro Social — ESSALUD”, del 08 de febrero del 2019

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225,Ley de Contrataciones del Estado. Aprobado
mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225 (vigente desde el 30 de enero de 2019)

Pagina 7 de 157


https://portal.osce.gob.pe/osce/sites/default/files/Documentos/legislacion/ley/2018_DL1444/TUO_ley-30225-DS-082-2019-EF.pdf
https://portal.osce.gob.pe/osce/sites/default/files/Documentos/legislacion/ley/DL%201444.pdf

ﬁﬁEsSalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

6. ASPECTOS GENERALES

6.1 Alineamiento de los procesos con el mapa de procesos nivel 0y objetivos estratégicos y

operativos

OBJETIVOS ESTRATEGICOS VS MACRO-PROCESOS

OBJETIVO ESTRATEGICO

ACCIONES ESTRATEGICAS

MACRO PROCESO VINCULADO

INDICADOR DE ALINEAMIENTO

Brindar servicios
preventivos y recuperativos

AE 1.1

Mejorar la calidad de las
prestaciones y satisfaccion del
asegurado

EO1 Gestion Planificacién Estratégica
EO02 Gestién de Modernizacién

E04 Gestion de Calidad

MO1 Gestién de Aseguramiento de Salud

- Conclusién de solicitudes dentro del plazo.

- Usuarios que comunican un problema en el servicio.

- Eventos centinela gestionados a tiempo.

- i i ifi segun directiva vigente.
- Personas con discapacidad, usuarios de CERPS y MBRPS que
se integran laboralmente.

OE1
a satisfaccion de nuestros MO2 Prestaciones de Salud - Adultos Mayores beneficiados con Atencién Integral
asegurados MO3 Prestaciones Sociales
M04 Prestaciones Econémicas
- Grado de Resolutividad del Primer Nivel (Consultas Médicas en Primer
AE 1.2 |Alcanzar estandares de excelencia Nivel) (
en cuidados y prevencién en salud : L .
- Tasa de
. . . - Disponibilidad de equipos médicos, electromecanicos y vehiculos.
Mejorar la d'SP?'!'b'I'dad de EO1 Gestion Planificacién Estratégica - Cobertura de puestos laborales activos a Nivel Nacional.
AE2.1 recursos estratégicos con soporte E02 Gestién de Modernizacién - ftems de Bienes estratégicos con cobertura critica (menor a 1 mes)
operacional de excelencia. . N
E04 Gestién de Calidad
Desarrollar una gestién con MO1 Gestién de Aseguramiento de Salud
OE2 N 8 . MO2 Prestaciones de Salud
excelencia operativa 5
Implementar tecnologias y sistemas M03 Prestaciones Sociales
'., ix glasy S01 Gestion Logistica
de informacién modernas, . . ” " . L
S07 Gestién de de yC - Sistemas integrados de gestion institucional.
AE 2.2 |adecuadas a las necesidades . »
. S08 Gestion de Proyectos de Inversion
institucionales
EO1 Gestion Planificacion Estratégica
OE3 Brindar servicios sostenibles AE3.1 Fortalecer la sostenibilidad 502 Gesti6n Financiera - Establecimientos con nuevo sistema de costos implementado.
i i : delas S07 Gestion de T ias de iony C - Déficit del presupuesto institucional.
S08 Gestion de Proyectos de Inversion
AE41 Contar con con colaboradores - Ausentismo laboral.
" |reconocidos y agentes de cambio  [E01 Gestion Planificacion Estratégica - Colaboradores con evaluacién alta y muy alta de desempefio.
EO3 Gestion de Riesgos - Iniciativas de Proy: de Mejora por cada 1000
. EO5 Gestion de Imagen Institucional colaboradores internos.
Promover una gestién con
OE4 &tica y transpariencia E06 Control Interno
v P S03 Gestion de Capital Humano
Promover una gestion basada en la |S04 Gestién Juridica
AE42 transparencia, integridad y 505 Gestién Documental - Indice de prevencién de la corrupcién.

lucha contra la corrupcién

- indice de respuesta frente a la corrupcién
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6.2 Matriz cliente — producto

La Gerencia Central de Logistica, segun el Reglamento de Organizacién y Funciones del Seguro Social
de Salud vigente, es el 6rgano de apoyo encargado de la programacién de bienes, servicios y obras,
la contratacion de bienes no estratégicos y servicios, arrendamientos y ejecucién de obras hasta su
culminacién, en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los érganos y unidades organicas de
ESSALUD, asi como de la gestion de almacenamiento y distribucién que corresponda, la cautela y
verificacion periddica de los bienes, asi como los servicios generales de mantenimiento de equipos e
infraestructura, administracién de la flota vehicular y seguridad, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Al respecto, la Gerencia Central de Logistica, presenta las matrices cliente-producto, donde se
muestran los productos como resultado de los procesos que tiene encargado como 6rgano de apoyo.
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Gerencia de Abastecimiento

=  Subgerencia de Programacion y Almacenamiento

X X X X X X X
X
X X X X
X X X X
X
X X
X X
X X X X X X
X
BIENES UBICADOS Y
CSE’:;?PF::T(!)?\IAIIJ)EDIFOLSA ORDENADOS AL INTERIOR | BIENES ENTREGADOS SISTENA DE gllszg:lr\?(l)ogAl':l!g:JlLoiﬁALL%SS STOCK DE BIENES
BIENES (estratégicos JELALBBCEU R RO L INVENTARIOS (destruccion o entierro, venta |  CONCILIADOS
. yicosy (estratégicos y no AREAS USUARIAS ACTUALIZADO :
no estratégicos) . ylo subasta o donacién)
estratégicos)
X X X X X X
X
X X X X X X
X X X
X X
X
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= Subgerencia de Adquisiciones

Gerencia de control patrimonial y servicios

= Subgerencia de Control Patrimonial
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= Subgerencia de Servicios Generales y Transporte

X X X X X X
1 Comp ! pi ivo y correctivo del sistema de abastecimiento de energia eléctrica y de agua; desague; ascensores, equipos de aire ici equipos el en general.
® No comprende vehiculos, equipos médicos, i i de i aticay de icaci
v @ Comp H imi pi ivo (cada 5000 kilo y correctivo de la flota i i ini de partes de parael pr ivos, y ini de
3) No comprende: Asignacién de pasajes aéreos
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6.3 Matriz de responsabilidades

Gestion del Abastecimiento
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Gestion de bienes patrimoniales y seguros

Pagina 14 de 157



mEssalUd MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

Gestion de los servicios generales
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7. ASPECTOS ESPECIFICOS

7.1 Inventario de procesos

Denominacién

Denominacién

y distribucion

C(_Sdlgo del Proceso Nivel C<.5d|go del Proceso Nivel Caclige Nivel Denomlnamé_n el Coédigo Nivel 3 Denominacion del Proceso de Nivel 3
Nivel O o Nivel 1 1 2 Proceso de Nivel 2
so1.01.01.01 [Programacién y cuadro de necesidades consolidado
$01.01.01 F’Ianlflcaf:lo_n del so1.01.01.02 |Plan Anual de Contrataciones Aprobado
Abastecimiento
s01.01.01.03 [Actualizacion del Plan Anual de Contrataciones
501.01.02.01 Actualizacion del Maestro de materiales y servicios en el sistema
T SAP
=
= Actuaciones $01.01.02.02 Recepcion de requerimiento, indagacion de mercado y
(‘g $01.01.02 preparatorias del T determinacion del valor estimado y/o referencial
wn expediente de _ _ _
L contratacion s01.01.02.03 |Aprobacion del expediente de contratacion
5]
-:?5 $01.01.02.04 Designacion de miembros de comité de seleccion, elaboracién y
P o Y aprobacion de bases
= et
N2, <l:.> Contrataciones s01.01.03.01 [Requerimientos de compras menores o igual a 8 UIT
= -—_— S01.01.03
o i L
— § especiales $01.01.03.02 Requerimientos de compras por Acuerdo Marco
w 3 — — —
=] — 7 Apoyo en la convocatoria e integracion en el procedimiento de
[~ o P3ed Desarrollo del s01.01.04.01 [seleccidn (Convocatoria, absolucion de consultas y/o
S0l = —i = observaciones e integracion de bases)
— o <C S01.01.04 Proceso de
X w et Seleccion - .
(&) D $01.01.04.02 Seleccidn de proveedores (Presentacion de propuestas,
K] :: R adjudicacion, consentimiento de la buena pro)
o N — — - - R
g g Gestion administrativa del contrato (Suscripcién, Remision o/c,
— $ X L s01.01.05.01 |Carta de Garantia, Fiscalizacion de la oferta ganadora y
D Ejecucion e :
(&) (@) $01.01.05 modificaciones)
et Contractual
E s01.01.05.02 |Penalidades y liquidacion del contrato
— S01.01.06.01 Recepcionar, registrar, e internar los bienes al almacén central
O
Eln_‘.: S01.01.06.02 Distribucion de los bienes desde el almacén central
© Gestion de
" s01.01.06.03 |[Gestion y control de stock de inventarios de bienes centralizados
$01.01.06 almacenamiento

so1.

o1.

06.

04

Baja y disposicion final de los bienes no patrimoniales

sSOo1.

o1.

06.

o5

Toma de inventarios fisicos de existencias (bienes) en los
almacenes centrales, unidades prestadoras de servicios de
farmacias de los establecimientos de salud
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Denominacién

Denominacién

Cédigo Cédigo Cédigo Denominacion del L . . :
Nivel 0 delr\lIiD\:glcgso Nivel 1 deINIiD\;glcleso Nivel 2 Proceso de Nivel 2 Caédigo Nivel 3 Denominacion del Proceso de Nivel 3
=]
% ” Administracion de $01.02.01.01 [Altas de BPM
L > S01.02.01 bienes patrimoniales -
n c S01.02.01.02 [Supenision y control de BPM
[7,} ) 8 muebles (BPM)
L N 0N 8 $01.02.01.03 |Bajay disposicion final de BPM
o S o =2
. c 5
'z S - g 8 Administracion de $01.02.02.01 |altas de BPI
c ) : .

_2 2 O = (2] 501.02.02 blgnes patrimoniales 501.02.02.02 |Asesoria para el saneamiento fisico, legal y tributario de predios
— P inmuebles (BPI)
N2 s o 501.02.02.03 |Bajay disposicion final de BPI
© S01.02.03 Admlmstrac'lon d.e $01.02.03.01 [Monitoreo y ejecucion de coberturas de seguros
—l seguros patrimoniales
% n 501.03.01.01 Atencion de solicitudes de mantenimiento en sernvicios generales en la Sede
= K< Central

©
P . P .z ., . . . Py

SO 1 +— o Administracion de Gestion del mantenimiento de la infraestructura y los senicios generales de la

c " $01.03.01.02
o GCJ $01.03.01 |senicios generales de Sede Central
(@) o la institucién — — -
< $01.03.01.03 |Gestion del senvicio de limpieza de la Sede Central
= %]

(@] . . .
8 ™ S 501.03.01.04 |Seguridad integral de personas y bienes de la Sede Central
s |2 | 3

.. $01.03.02.01 i6 ici

O 8 % $01.03.02 SEI’VIF;IO qe t_ransporte Atencion del senvicio de transporte en la Sede Central
© [%2] institucional $01.03.02.02 Programacion y mantenimiento de las unidades de transporte de Sede Central y
E o T redes asistenciales de Lima y Callao
© % Ejecucion de los
c c S01.03.03 vidticos de la sede 501.03.03.01 |Gestion de la solicitud de viaticos
O e central
%) 7
(%] .
8 8 S01.03.04 Gestion de los 501.03.04.02 |Atencion de solicitudes de Importacion

procesos aduaneros
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8.FICHAS DE PROCESOS DE NIVEL 0, 01, 02 HASTA EL NIVEL N
8.1 Ficha de Nivel 0
Procesos Nivel 0 Gestidon de la Gerencia Central de Logistica

El proceso de Nivel 0 denominado Gestién de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud esta
soportado por los procesos de Nivel 1 Gestion del Abastecimiento, Gestion de los Bienes
Patrimoniales y Seguros y Gestion de los Servicios Generales y Transporte.

Requerimiento /
Mecesidades

Usuarios hreas de la
Institucion

Gestion del Apastecimiento Gestidn de los

Servicios Generales

Gestion de Bienes
Patrimoniales y Seqguros

Gestion de la Gerencia Central de Logistica
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Gerente Central de Logistica, Yuri Ivan Ayala
Alfaro

Gestion de la Gerencia Central de Logistica

Ley N° 27056, Ley de Creaciéon del Seguro Social
de Salud

- Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la
Seguridad Social de Salud.

- Ley de Contrataciones del Estado 30225y sus
modificatorias.

-DL N°1439 SISTEMA NACIONAL DE
ABASTECIMIENTO y DS N°217-2019
REGLAMENTO.

- RPE-N°656 PE-ESSALUD-2014 ROF y sus
modificatorias, Reglamento de Organizacién y
Funciones del Seguro Social de Salud vigente

Realizar la programacién de bienes, servicios y obras, la contratacién de bienes no estratégicos y
servicios, arrendamientos y ejecucion de obras hasta su culminacién, en la cantidad, calidad y
oportunidad requerida por los érganos y unidades orgéanicas de ESSALUD, asi como de la gestién
de almacenamiento y distribucién que corresponda, la cautelay verificacién periédica de los
bienes, asi como los servicios generales de mantenimiento de equipos e infraestructura,
administracién de la flota vehicular y seguridad, de conformidad con la normatividad aplicable.

Empieza con la programacién del requerimiento hasta la distribucién o asignacién del bien,

L Soporte
servicio u obra

FONAFE, OSCE, SBN, - Plan Estratégico Institucional - PEI - Gestion del Abastecimiento Necesidades estimadas
PROVEEDORES, MEF, - Ley 30255- Ley de contrataciones del Estado, - Gestién de bienes Patrimoniales |- Precios estimados y/o referenciales
MINSA Reglamento de la Ley de contrataciones del y seguros. - Certificacion presupuestal aprobada
Estado (Decreto Supremo N° 350-EF) y sus - Gestion de los Servicios - Bienes, servicios u obras adquiridos, registrados, almacenados,
modificatorias, Directiva OSCE y sus Generales asignados y/o coberturados para las areas usuarias
modificatorias. - PAC actualizado (inclusién y exclusién) y obtencién de los cédigos de
- Expedientes técnicos los procesos
- PAC aprobado - Expediente del proceso de compra aprobado con Resolucién
- Directivas internas y externas - Bases estandarizadas, desarrolladas y aprobadas
- Informacién de Compras en proceso - Proceso convocado
- Stock en Almacenes - Proveedor seleccionado
- Informacién de Compras en proceso, Stock en - Contrato su§crit(_> Poblacién Asegurada, Organos Desconcentrados,
Almac_ene_s - Proveedor fiscalizado IPRESS privadas publicas, Unidades orgéanicas,
- Cotlz'a'mon.es de proveedores - Contratos controlados Entidad Empleadora, SUSALUD
- Certificacion presupuestal - Pago a proveedores
- Expedientes de Proveedores postulantes - Bienes almacenados bajo buenas précticas y controles
- Documentacién de proveedor ganador - Bienes entregados a tiempo y segtn lo requerido por el usuario
- Expediente aprobado, programacién de entrega
- Factura de proveedor / Guias de Recepcion de
B.E
- Orden de Compra, Guia de remisién, Informe de
Transferenciade B.E
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EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

- Registro de Procedimientos de Selecciéon Convocados
- Suscribe y Registra Contratos.

- Emision de ordenes de compras

- Registro de ingresos y salidas de Bienes

- Registro de control de inventarios

- Registro y verificacion de facturas

- Registro y verificacién de penalidades

1. Cantidad de contrataciones registradas

2. Namero de veces que se actualiza el PAC

3. Numero de veces que el usuario solicita actualizacion de manerainnecesaria
4. Numero de informes de precios emitidos

5. Porcentaje de compras menores o igual a 8 UIT atendidas ante de los 8 dias
6. Porcentaje de procedimientos de seleccién cancelados

7. Porcentaje de procedimientos de seleccién nulos

8. Porcentaje de procedimientos de seleccion elevados al OSCE

9. Porcentaje de recursos de apelacion interpuestos en la fase de seleccion(OSCE/ENTIDAD)
10. Nimero de contratos suscritos trimestralmente

11. Numero de contratos suscritos periodicamente

12. Namero de penalidades aplicadas por mes

13. Cantidad y Valor de las notas de entrada

14. Cantidad y valor de las notas de salida

15. Niveles de stock fisico de existencias vs SAP.

16. Valor de los bienes dados de baja trimestralmente

17. Valor de los inventarios totales.

18. Nimero de bienes muebles dados de alta mensualmente

19. Namero de altas de bienes inmuebles en el afio

20. Nimero de predios por sanear

21. Namero de bajas de los bienes inmuebles en el afio

22. Siniestralidad trimestral

23. Numero de siniestros trimestrales

24. Porcentaje de avance de mantenimiento

25. Numero de ordenes de trabajo por especialidad

26. Consumo de electricidad

27. Numero de ordenes de Trabajo por especialidad de la Multitarea

28. Calidad del servicio de limpieza y bioseguridad

29. indice de siniestralidad por &reas de hechos ocurridos y preventivo

30. Niumero de atenciones por movilidad

31. NUumero de mantenimientos preventivos y correctivos realizados en el mes
32. Control de Viaticos Otorgados y Data Excel de Viaticos Otorgados en soles
33 Gestion de Procesos Aduaneros .
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8.2 Fichas de Nivel 1

= Gestion del Abastecimiento

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre

Gestion del Abastecimiento

Objetivo

Programacién y adquisicién de bienes no estratégicos, servicios y obras a nivel institucional; almacenamiento y distribucién en coordinacién con los
6rganos centrales y desconcentrados

Descripcién

La gestion del abastecimiento incluye los procesos de actos preparatorios, gestion contrato y de control de cambios requeridos para desarrollar y
administrar las adquisiciones asi como su distribucion

Alcance

Inicia con el requerimiento de bienes, servicios u obras del &rea usuaria y culmina con laliquidacion del contrato.

Proveedor

Entrada

Nivel 2

Listado de Procesos de

Salidas

Destinatario de los bienes y
servicios

OSCE

Ley 30255- Ley de contrataciones del Estado,
Reglamento de la Ley de contrataciones del
Estado (Decreto Supremo N° 350-EF) y sus
modificatorias, Directiva OSCE y sus
modificatorias

Planificacién del
Abastecimiento

PAC aprobado de acuerdo alas
necesidades de las areas
usuarias

- Areas Usuarias / Redes

- OSCE

- Gerencia de Abastecimiento /
GCL

OSCE, GCL

Ley 30255- Ley de contrataciones del Estado,
Reglamento de la Ley de contrataciones del
Estado (Decreto Supremo N° 350-EF) y sus
modificatorias, Directiva N° 01-2019-OSCE/CD -
Bases y solicitud de expresion de interés estandar
paralos procedimientos de seleccién a convocar
en el marco de laley de contrataciones, Directiva
N° 04-2019-OSCE/CD - Disposiciones sobre el
contenido del resumen ejecutivo de las
actuaciones preparatorias y Guia Practica N° 5:
¢Coémo se formula el requerimiento?- Resolucién
N° 224-2017-OSCE/PRE

Actuaciones
preparatorias del
expediente de
contratacion

Bases aprobadas

- Areas Usuarias/Redes

- OSCE

- Gerencia de Abastecimiento /
GCL

- Comité de Seleccion

FONAFE, OSCE, MEF

Ley 30255- Ley de contrataciones del Estado y su
reglamento

Ley 30823 Sistema Nacional de Abastecimiento
Directivas OSCE

Contrataciones
Especiales

Buena pro Adjudicada

Areas Usuariay proveedores

FONAFE, OSCE, MEF

Ley 30255- Ley de contrataciones del Estado
Directivas OSCE

Desarrollo del proceso
de seleccion

Buena pro Adjudicada

Areas Usuariay proveedores

FONAFE, OSCE

Ley 30255- Ley de contrataciones del Estado,
Resolucién N° 549-GG-ESSALUD-2000 que
autoriza los procedimientos de utilizacion del
sistema ERP/SAP

Ejecucidn contractual

Contrato suscrito

Areas Usuariay proveedores

Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA “Manual
de Administraciéon de Aimacenes para el Sector
Publico Nacional”, Resolucion N° 310-PE-
ESSALUD-2016, Directiva 09-GG-ESSALUD-2002;
“Toma de Inventario Fisico de Existencias en los

FONAFE, OSCE, SBN, Almacenes Centrales, Farmacias y Depésitos en Gestion de Bienes ingresados,
PROVEEDORES, MEF, |EsSalud”; Directiva N° 005-GG-ESALUD-2000 Almacenamiento y almacenados, distribuidos y areas usuarias y asegurados
MINSA “Normas para el Proceso de Incineracion ylo Distribucién conciliados semestralmente

Entierro de Medicamentos y Materiales Médicos
Vencidos, Deteriorados y/o Rotos”, DIRECTIVAN®
29-GG-ESSALUD-2011 "Normas para el
Procedimiento de Bajay Destino Final de Bienes
No Estratégicos, No Patrimoniales de EsSalud"

1. Cantidad de contrataciones registradas

2. Numero de veces que se actualiza el PAC

3. Nimero de veces que el usuario solicita actualizacion de manera innecesaria
4. Numero de informes de precios emitidos

5. Porcentaje de compras menores o igual a8 UIT atendidas ante de los 8 dias
6. Porcentaje de procedimientos de seleccién cancelados

7. Porcentaje de procedimientos de seleccién nulos

8. Porcentaje de procedimientos de seleccion elevados al OSCE

9. Porcentaje de recursos de apelacién interpuestos en la fase de seleccion(OSCE/ENTIDAD)
10. Namero de contratos suscritos trimestralmente

11. NGamero de contratos suscritos periodicamente

12. NGmero de penalidades aplicadas por mes

13. Cantidad y Valor de las notas de entrada

14. Cantidad y valor de las notas de salida

15. Niveles de stock fisico de existencias vs SAP.

16. Valor de los bienes dados de baja trimestralmente

17. Valor de los inventarios totales.

Indicadores

Registros OSCE, SAP, SIAD, Sistema SICP, ESSI, SIF, Logistico, Base de datos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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o Actuaciones preparatorias
Planificacion del del expediente de
Abastecimiento contratacion

Desarrollo del proceso de
Seleccidn

Ejecucion Contractual

Contrataciones
Especiales

Gestion del Abasteci miento

Gestién de almacenamiento
y distribucidén
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= Gestidn de Bienes Patrimoniales y Seguros

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre

Gestion de Bienes Patrimoniales y Seguros

Objetivo

Administrar, controlar, coordinar, supervisar y coberturar los bienes patrimoniales muebles e inmuebles

Descripcién

La gestion de bienes patrimoniales y seguros se encarga de administrar, controlar, supervisar y coberturar los bienes patrimoniales

muebles e inmuebles de lainstitucion

Alcance

Inicia con el ingreso y/o registro bienes muebles o inmuebles hasta la bajay disposicion final

Proveedor

Entrada

Listado de Procesos de
Nivel 2

Salidas

Destinatario de los
bienes y servicios

FONAFE, OSCE, SBN,
PROVEEDORES, MEF,
MINSA

Resolucién N° 1502-GG-ESSALUD-2011, Directiva N°
004-OGA-ESSALUD-2007-Normas para la conciliacion de
bienes patrimoniales versus los registros contables,
Directivas SBN, Directiva de Gestion de bienes
muebles, Directiva de Inventario

Administracién de
bienes patrimoniales
muebles (BPM)

Bienes patrimoniales
muebles identificados,
registrados, asignados y
disposicién final

areas usuarias

Administracion de
bienes patrimoniales
inmuebles (BPI)

Bienes patrimoniales
inmuebles identificados,
registrados, saneado y
disposicion final

areas usuarias

Administracion de
seguros patrimoniales

Bienes muebles e
inmuebles coberturados

areasy
proveedores

1. Namero de bienes muebles dados de alta mensualmente
2. Periodicidad de latomade inventarios

3. Numero de altas de bienes inmuebles en el afio

4. NGamero de predios por sanear
5.
6.
7.

Indicadores
Numero de bajas de los bienes inmuebles en el afio
Siniestralidad trimestral
NuUmero de siniestros trimestrales

Registros Sistema SICP

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Gestidn de Bienes Patrimoniales y Sequros

Administracion de bienes
patrimoniales inmuebles (BP

Administracion de bienes
patrimoniales muebles
(BPM)

Administracién de
seguros patrimoniales

= Gestion de los Servicios Generales
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Gestion de los servicios generales

Nombre
Garantizar la Gestion eficaz de los servicios de Mantenimiento, Infraestructura, Limpieza, Seguridad, Viaticos de la Sede Central; de Transportes en Sede Central - Redes Asistenciales de Limay
Callao, Supervision de Transporte a Nivel Nacional, y de las Importaciones en Sede Central y Nivel Nacional para los asegurados
Objetivo
La Gestion de los Servicios Generales, abarca oficinas de Sede Central, de Cobertura Nacional en Importaciones y Supervision de Transportes.
Descripcién
Desde la Atencion del Requerimiento a través de las remisiones via solicitud, formato o ainiciativa de la SGSyT hasta la culminacién del servicio y satisfaccion de los servicios generales,
transportes brindados y procesos aduaneros.
Alcance
List: Proc . q q q P
Proveedor Entrada Sladolieocescelie Salidas Destinatario de los bienes y servicios

Nivel 2

FONAFE, OSCE,

*Mantenimiento: Reglamento Nacional de Edificaciones, Cédigo
Nacional de Electricidad.

*Limpieza: Ley N° 27314 " Ley General de Residuo Sélidos,
modificada por D.L. N° 1065, Res. Ministerial N° 554-2012-MINSA
que aprueba la Norma Técnica de Salud N° 096 MINSA/DIGESA
V.01 "Gestion y Manejo de Residuos Sdlidos en Establecimientos
de Salud y Servicios Médicos de Apoyo". Resolucion Ministerial
N° 372-2011/MINSA "Aprueba la Norma Técnica de Procedimientos
de Limpiezay Desinfeccion de Ambientes de Establecimientos de
Salud y Servicios Médicos de apoyo" Ley N° 28611 Ley General
del Ambiente y su modificatorias. Norma Técnica N° 015-MINSA
Manual de Bioseguridad.

*Seguridad: Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Directiva N° 006-2019-INDECI/10.3 "Organizacion, Ejecucién y
Evaluacion de Simulacros Nacionales para los afios 2019-2021.
Directiva GG N° 16-ODN-ESSALUD.2019.V.01 "Preparacion de los
Brigadistas de respuesta paraintervencién de Emergencias y
Desastres en EsSalud. Aprobada por Res. GG N° 922 del 13.06.19.

Administracién de los
servicios generales de la|
institucion

Servicios de mantenimiento, limpieza y seguridad

entregados oportunamente

Clientes Internos: Organos, Oficinas,
Gerencias y Sub Gerencias de la Sede
Central Clientes Externos: Hospitales,
Redes Asistenciales, Centros Especializados,
Policlinicos, Centros Médicos y Postas a
Nivel Nacional.

Clientes Externos: Alos que se entregala
Donacién.

SBN, D.L. N° 1213 "Regula el Servicio de Seguridad Privada".
PROVEEDORES,
MEF, MINSA
*Transportes: Directiva N° 001-GG-ESSALUD-2002 "Lineamientos .
- N ) Servicio de transporte - o . .
del Servicio de Transportes", Ley de Contrataciones del Estado, Institucional Servicio de movilidad para el personal &reas usuarias
Directiva N° 015-GCL-ESSALUD-2019
*Viaticos: Directiva N° 001-PE-ESSALUD-2012 "Normas y . ” - - .
o S s Ejecucién de los viaticos| Viéticos otorgados al personal para comisiones de P .
Procedimiento para el otorgamiento y rendicion de Viaticos dentro n Areas usuarias
P . " de lasede central servicio
del &mbito nacional de EsSalud”.
Importaciones: Ley General de Aduanas, Directiva GG N° 08-OFCI-
ESSALUD-2018.UV.01 "Para la aceptacion y aprobacion de
donaciones provenientes del exterior para ESSALUD". Directiva Gestion de los procesos
GG n° 02- SEABE-ESSALUD-2019-UV.01 "Directiva parala p Mercancias desaduanadas Areas usuarias
i R . . - aduaneros
Adquisicion de Productos farmacéuticos o Dispositivos Médicos
con proveedores No Domiciliados".
Entrada: Formato de Declaracion Aduanera de Mercancias - DAM
1. Porcentaje de avance de mantenimiento
2. Namero de ordenes de trabajo por especialidad
3. Consumo de electricidad
4. Numero de ordenes de Trabajo por especialidad de la Multitarea
' 5. Calidad del servicio de limpieza y bioseguridad
Indicadores |6 indice de siniestralidad por areas de hechos ocurridos y preventivo
7. Namero de atenciones por movilidad
8. Nimero de mantenimientos preventivos y correctivos realizados en el mes
9. Control de Vidticos Otorgados y Data Excel de Viaticos Otorgados en soles
10. Gestion de Procesos Aduaneros .
Registros
Elaborado por:
Revisado por:

Geslion de los Servicios Generales

=] (=) (& o]

Administracién de servicios
generales de la institucién

Servicio de transporte
institucional

Ejecucion de los viiticos de
la sede central

Gestién de los procesos
aduaneros
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8.3 Fichas de nivel 2

GESTION DEL ABASTECIMIENTO

= Planificacion del Abastecimiento

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Programacién y cuadro de

Ley 30255- Ley de contrataciones del Estado, necesidades consolidados

Reglamento de la Ley de contrataciones del

necesidades
consolidado

Nombre Planificaciéon de Abastecimiento
Objetivo Atender el requerimiento programado de las areas usuarias
Descripcion Planificar las necesidades de las areas usuarias consolidandolo en un Programa Anual de Contrataciones de la entidad
Alcance Desde la solicitud del requerimiento hasta consolidacion de las necesidades de las areas usuarias
Listado de Procesos de . Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada s Salidas . Y
Nivel 3 servicios
Cuadro de - Areas usuarias

- SG de Programacién y
Almacenamiento/GA/GCL

Estado (Decreto Supremo N° 350-EF) y sus
modificatorias, Directiva N° 001-2019-OSCE/CD
- Bases y solicitud de expresion de interés
estandar paralos procedimientos de seleccién
aconvocar en el marco de laley N° 30225.
Segun modificaciéon dispuestaen la
Instituto nacional de |Resolucién N° 057-2019-OSCE/PRE de fecha

administracién publica, |03 de abril de 2019 y y modificacién dispuesta

Plan Anual de
Contrataciones Aprobado

PAC aprobado

- Areas usuarias

- SG de Programacion y
Almacenamiento/GA/GCL
- OSCE

OSCE, areas usuarias |en la Resoluciéon N°098-2019-OSCE/PRE

- Resolucion N° 099-2019-OSCE/PRE que
aprueba la Directiva N° 04-2019-OSCE/CD -
Disposiciones sobre el contenido del resumen
ejecutivo de las actuaciones preparatorias.

- Guia Practica N° 5: ,Cémo se formula el
requerimiento?- Resoluciéon N° 224-2017-
OSCE/PRE, DIRECTIVA N° 002-2019-OSCE/CD
Plan Anual de Contrataciones

Actualizacion del Plan Anual
de Contrataciones

PAC actualizado

- Areas usuarias

- SG de Programacion y
Almacenamiento/GA/GCL
- OSCE

1. Cantidad de dias que demora consolidar el cuadro de necesidades

lgleatioies 2. Namero de veces que se actualiza el PAC

Registros SAP, Sistema LOGISTICO, Base de datos GCL, SEACE

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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= Actuaciones preparatorias del expediente de contratacion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre

Actuaciones preparatorias del expediente de contratacion

Objetivo

Atender el requerimiento programado de las areas usuarias

Descripcién

Conjunto de actividades que buscan dejar expedito técnicay legalmente la documentacion de contrataciones para dar inicio a la
convocatoria

Alcance

Desde la actualizacién del catdlogo de materiales y servicios del SAP hastala aprobacién de bases

Proveedor

Entrada

Listado de Procesos de
Nivel 3

Salidas

Destinatario de los bienes y
servicios

Instituto nacional de
administracién publica,
OSCE, éareas usuarias

Ley 30255- Ley de contrataciones del Estado,
Reglamento de la Ley de contrataciones del
Estado (Decreto Supremo N° 350-EF) y sus
modificatorias, Directiva N° 001-2019-OSCE/CD
- Bases y solicitud de expresion de interés
estandar para los procedimientos de seleccion
aconvocar en el marco de laley N° 30225.
Segun modificacién dispuestaen la
Resolucién N° 057-2019-OSCE/PRE de fecha
03 de abril de 2019y y modificacién dispuesta
en la Resolucién N° 098-2019-OSCE/PRE,

- Directiva N° 04-2019-OSCE/CD -
Disposiciones sobre el contenido del resumen
ejecutivo

- Guia Préactica N° 5: ,Cémo se formula el
requerimiento?- Resolucién N° 224-2017-
OSCE/PRE.

- Directiva N° 001-GCL-IPSS-92 Norma sobre
el uso y actualizacién del Catalogo de Bienes
del IPSS, aprobado mediante Resolucién de
Direccién Ejecutiva N°1914-DE-IPSS-92 de
fecha 22 de diciembre de 1992.

Actualizacién del catadlogo
de materiales y servicios en
el SAP

Catalogo actualizado
de bienes y servicios
de SAP

- Areas usuarias
- SG de Programacion y
Almacenamiento

Recepcion de
requerimiento, indagacion
de mercado y determinacion
de valor

Determinacién de valor
estimado y/o
referencial

- Areas usuarias
- SG de Programacion y
Almacenamiento

Aprobacién del expediente
de contratacion

expediente de
contratacién aprobado

- Areas usuarias
- SG de Programacién y
Almacenamiento

Designacién de miembros
de comité seleccion,
elaboracién y aprobacion
de bases

Comité de seleccion
designado y bases
aprobadas

- Areas usuarias
- SG de Programacién y
Almacenamiento

Indicadores

1. Numero de veces que se actualiza el catadlogo en el SAP
2. Numero de informes de precios emitidos

Registros

SAP, Sistema LOGISTICO, Base de datos GCL, SEACE

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Hireas Usuarias

Remiten
Requeri mientos

Actuaciones preparatorias del expediente de contratacion

Actualizacion del catdlogo
de materiales ¥y servicios en
el SAP

Recepcién de requerimiento,
indagacién de mercado y
determinacién de valor

Aprobacion del expediente
de contratacién

Designacidon de miembros de
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=  Contrataciones especiales

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

Nombre Desarrollo del proceso de seleccién
Objetivo Contratar y/o adquirir oportunamente bienes, servicios u obras para las areas usuarias que requieran para el logro de sus objetivos
L El desarrollo del proceso de seleccién busca abastecer de materiales, insumos o servicios con transparencia en el marco de la normativa
Descripcion . . i R
de contrataciones, colaborando ala consecucién de los objetivos de la institucion
Alcance Inicia con la convocatoriay culmina con el otorgamiento y consentimiento de la buena pro
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas Destinatario de los bienes y
servicios
Apoyo en la convocatoria e
integracion del procedimiento de - Proceso de seleccion - OSCE
seleccién (Convocatoria, absoluciéon [convocado - Area usuaria
de consultas y/o observaciones e |- Bases integradas - Proveedores
integracion de bases)
Seleccién de proveedores - OSCE
(Presentacion de propuestas, . - Proveedor
- L S Buena pro consentida .
adjudicacién y consentimiento de la - Area Usuaria
buena pro) - SG de Adquisiciones
1. Porcentaje de procedimientos de seleccién cancelados
2. Porcentaje de procedimientos de seleccion nulos
Indicadores 3. Porcentaje de procedimientos de seleccién desiertos
4. Porcentaje de procedimientos de seleccion elevados al OSCE
5. Porcentaje de recursos de apelacién interpuestos en la fase de seleccion(OSCE/ENTIDAD)
6. Nimero de contratos suscritos periédicamente
Registros SEACE, SAP
Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:

= Desarrollo del proceso de seleccion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre

Desarrollo del proceso de seleccién

Objetivo

Contratar y/o adquirir oportunamente bienes, servicios u obras que las areas usuarias requieran para el logro de sus objetivos

Descripcién

El desarrollo del proceso de seleccién busca abastecer de materiales, insumos o servicios con transparencia en el marco de la
normativa de contrataciones, colaborando a la consecucién de los objetivos de la institucién

Alcance

Inicia con la convocatoriay culmina con el otorgamiento y consentimiento de la buena pro

Proveedor

Entrada

Listado de Procesos de Nivel 3

Salidas

Destinatario de los bienes y
servicios

OSCE, Perucompras,
FONAFE, MEF

Ley de contrataciones y
reglamento, Directivade 8
UlT's

Adquisiciones sin procedimiento de
seleccién y/o por acuerdo marco

Bienes y/o servicios
adquiridos sin
procedimiento de
seleccién y/o por
acuerdo marco

areas usuarias

Comunicacién del inicio del
procedimiento de seleccién y
Gestion administrativa de los

recursos de apelaciéon
(Convocatoria, absolucién de
consultas y/o observaciones e

integracién de bases)

Proceso de selecciéon
convocado

area usuaria

Seleccién de proveedores
(Presentacién de propuestas,
adjudicacion, consentimiento de la
buena pro)

Buena pro otorgada

area usuaria

Indicadores

apwNE

Porcentaje de atencién de requerimientos menores a 7 dias
Porcentaje de procesos observados

Porcentaje de procesos nulos

Porcentaje de recursos de apelacién interpuestos en la fase de seleccion

Numero de contratos suscritos trimestralmente

Registros

SEACE, SAP, PERUCOMPRAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

Adquisiciones sin
procedimiento de seleccion yfo
por acuerdo marco

Comunicacion del inicio del
procedimiento de seleccion y
Gestidn administrativa de los

recursos de apelacian
(Convocatoria, absolucién de
consultas e integracion de

Seleccidn de proveedores
p tacion de prop
adjudicacidn consentimiento

de la buena Pro)

= Ejecucion Contractual

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Ejecucion contractual
Objetivo Garantizar el cumplimiento de lo estipulado en las bases y las reglas establecidas durante toda la ejecucién del contrato
Descrincién En el proceso de ejecucién contractual se busca contar con la garantia de ejecuciéon que permita tanto a la entidad como el
p proveedor conocer sus derechos y obligaciones y el cumplimiento de los mismos
Alcance Desde la suscripcion del contrato hasta la liquidaciéon del mismo
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas DESTERTD € 155 MIERes )y

servicios

OSCE, Perucompras,
FONAFE, MEF

Ley de contrataciones y
reglamento, cédigo civil,

Gestion administrativa del contrato
(Suscripcién, Remision o/c, Carta de
Garantia, Verificacion de la oferta
ganadoray modificaciones)

Contrato suscrito Areas usuarias

Directivas
licacién de penali Liquidacién - .
Ap_ cion ¢ penalidades y quidacio Area usuaria
liquidacién del contrato contractual
. 1.Porcentaje de contratos registrados en plazos establecidos
Indicadores . X -
2.Porcentaje de incumplimiento de los proveedores
Registros SEACE, SAP

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecucidn contractual

[ = ]

Gestidgn administrativa

del contrato

[ = ]

Aplicacion de penalidades

¥ ligquidacién del contrato
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=  Gestion de almacenamiento y distribucién

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre

Gestion de almacenamiento y distribucién

Objetivo

Controlar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos y metodologias correspondientes a los procesos de almacenamiento y
distribucion de bienes no estratégicos

Descripcién

Supervision y control de los procesos técnicos de recepcién, almacenamiento y despacho de bienes no estratégicos

Alcance Desde larecepcion de los bienes no estratégicos hasta la distribucién y entrega de bienes alas areas usuarias
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas D.estlnatano dle'los
bienes y servicios
Resolucion Jefatural N° 335-90- Ingreso de existencias en el Conformidad de larecepcion de los bienes Areausuaria
INAP/DNA “Manual de almacén central (estratégicos y no estratégicos)
Administracion de Almacenes para
el Sector Publico Nacional”, Distribucién de los bienes desde |Bienes entregados oportunamente alas Area usuaria
Resolucién N° 310-PE-ESSALUD- |el almacén central areas usuarias
2016, Directiva 09-GG-ESSALUD-  [Gestion y control del stock de ) ) ) . . )
2002; “Toma de Inventario Fisico inventarios centralizados Sistema de inventarios actualizados Area usuaria
de Existencias en los Aimacenes _ -
Centrales, l’:’arrr?acia_s y D?pésitos Bienes no patrimoniales retirados (por gr::elfjiil:;r:/de
. en EsSalud”, I?‘lrechva N°005-GG- (ggajay disposicién final de los obsolescencia, deterioro y/o vencimiento) y donaciones. particine
Instituto ESALUD-2000 “Normas para el bienes no patrimoniales su disposicion final (destruccion o entierro, P p
nacional de Proceso de Incineracién y/o de subastas y

Administracion
publica

Entierro de Medicamentos y
Materiales Médicos Vencidos,
Deteriorados y/o Rotos”
DIRECTIVA N° 29-GG-ESSALUD-
2011 "Normas para el
Procedimiento de Bajay Destino
Final de Bienes No Estratégicos,
No Patrimoniales de EsSalud
Resolucién Jefatural N° 335-90-
INAP/DNA-Manual de
administracion de almacenes para
el sector publico nacional

ventay/o subasta o donacién)

relacionados

Toma de inventarios fisicos de
existencias en los almacenes
centrales, unidades prestadoras
de servicios de farmacias de los
establecimientos de salud

Stock de bienes conciliados (logistico
contable) (estratégicos y no estratégicos)

Area usuaria,
asegurado

1. Porcentaje de incumplimiento de los proveedores
2. Namero de atenciones de 6rdenes de compraen el dia
3

. Capacidad instalada

Indicadores 4. Cantidad de despachos y entregas diarias
5. Niveles de stock
6. Valor de los bienes dados de baja trimestral
7. Valor de los inventarios totales

Registros SAP, ESSI, SIF, Base de datos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Gestion de almacenamiento y distribucion

Ingreso de existenciasen en el
almacén central

Distribucidn de los bienes desde
el almacén central

e (=

Bajay disposicidnfinal de los

bienes no patrimoniales

Toma de inventarios fisicos de
existencias en los almacenes

centrales, unidades prestadoras
de servicios defarmacias de los

establecimientos de salud

Gestidny Contraldel stod de
inventarios ceniralizados
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA
GESTION DE BIENES PATRIMONIALES Y SEGUROS

= Administracién de bienes patrimoniales muebles (BPM)

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Administracion de Bienes Patrimoniales Inmuebles (BPI)
Objetivo Administracién adecuadamente los bienes patrimoniales inmuebles de la institucion y la sede central
Descripcion Identificacion, registro, saneamiento fisico, legal y tributaria de los bienes patrimoniales inmuebles
Alcance Desde la identificacion, registro y saneamiento hasta la baja y disposicion final del bien mueble
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas Destinatario de los bienes y

servicios

Directiva N° 005-ESSALUD-
2012-Normas para la

Altas del BPI

Registro de bienes
patrimoniales inmuebles

Areas usuarias

Asesoria, saneamiento fisico, legal y tributario

Predios con saneamiento

Areas usuarias

Gerencia General conciliacion de bienes de predios fisico, legal y tributario
patrimoniales versus los actualizados
registros contables
Baja y disposicion final de |
Baja y disposicion final del BPI los bienes patrimoniales Areas usuarias
inmuebles
1.- Nlimero de altas de bienes inmuebles en el afio
Indicadores 2.- Ntimero de predios por sanear
3.-Nimero de bajas de los bienes inmuebles en el afio
Registros

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Administracion de Bienes Patrimoniales muebles

Altas del Bien

Supervision del Bien

Baja y Disposicidon Final del

BPM
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Administracion de Bienes Patrimoniales Inmuebles (BPI)

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
Nombre Administracion de Bienes Patrimoniales Inmuebles (BPI)
Objetivo Administracion adecuadamente los bienes patrimoniales inmuebles de lainstitucion y la sede central
Descripcion Identificacion, registro, saneamiento fisico, legal y tributaria de los bienes patrimoniales inmuebles
Alcance Desde la identificacion, registro y saneamiento hasta la baja y disposicién final del bien mueble
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas Destinatario de los bienes
Registro de bienes & )
Altas del BPI patrimoniales inmuebles eas usuanas
Directiva N° 005-ESSALUD-2012-Normas ) - I . ' | .
' L . _ "~ |Saneamiento fisico, legal y tributario de  [Predios con saneamiento fisico, |Areas usuarias
Gerencia General para la conciliacién de hienes patrimoniales| . N )
; predios legal y tributario actualizados
versus los registros contables
Bajay disposicion final del BPI Bajay disposicion final de los  |Areas usuarias
bienes patrimoniales inmuebles
1.- Ndmero de altas de bienes inmuebles en el afio
Indicadores 2.- Ndmero de predios por sanear
3.-Nimero de bajas de los bienes inmuebles en el afio
Registros
Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:

Administracion de Bienes Patrimoniales nmuebles (BPD

Altas del BRI Bajaydisposician final del BA

Asesoriapara el saneamiento
fisico, legal y tributario de
predios
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= Administracion de seguros patrimoniales

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
Nombre Administracion de seguros patrimoniales
Objetivo Administrar y coberturar los bienes patrimoniales muebles e inmuebles a nivel nacional
Descripcion Cuantificar bienes muebles e inmuebles para la cobertura de riesgos a nivel institucional
Alcance Desde la valoracion de los bienes muebles e inmuebles hasta la ejecucion de coberturas de seguro
. . . Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas ..
y servicios
Directiva "Normas para
tramitar la indemnizacion ylo . N bienes patrimoniales
) L . Monitoreo y ejecucion de coberturas de . I . .
Gerencia General reposicion de hienes Sequros cubiertos con pdlizas de  |area usuaria
patrimoniales siniestrados" N° seguros a nivel institucional
05-GG-ESSALUD-2013
Indicad 1.-Siniestralidad trimestral
ndicadores 2.- Nmero de sinistros trimestrales
Registros Excel
Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:

Proceso 1Administracion de sequros patrimoniales

Monitoreo y ejecucion de
coberturas de seguros
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GESTION DE LOS SERVICIOS GENERALES

= Administracion de Servicios Generales de la Institucion

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Administracién de Servicios Generales de la Institucion
Objetivo Atender oportunamente los requerimientos de mantenimiento de infraestructuras, limpieza y seguridad en la sede central
Descripcién La administracion de los servicios generales es necesaria para el adecuada labor del personal de la sede central
Alcance Desde el requerimiento de mantenimiento hasta la supervision de los servicios generales
Listado de Procesos de Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada A Salidas el y
Nivel 3 servicios
Atencion de solicitudes de solicitudes de A :
. . - . Areas usuarias de la sede
mantenimiento en servicios mantenimiento atendidos en central
generales en la Sede Central |la sede central
Reglamento nacional de — . . -
edificaciones, Codigo nacional de Gestién del mantenimiento de |Términos de referencia con
electricidad, Ley general de residuos las infraestructuras y los especificaciones técnicas  |Areas usuarias de la sede
solidos, Resolucién Ministerial 554- |S€Vicios generales de la Sede |definidas para el area central
2012-MINSA que aprueba la norma |Central usuaria
técnica de salud nro. 096- MINSA- - - . S A )
DIGESA V.01 "Gestién y manejo de Gestion del servicio de Servicio de limpieza Areas usuarias de la sede
; limpieza de la Sede Central oportuno central

residuos sélidos en establecimientos
de salud y servicios médicos de
apoyo”, Norma técnica Nro. 015-
MINSA "Manual de Bioseguridad",
Ley de seguridad y salud en el
trabajo - Ley 29783, Directiva GG .
Nro. 16-ODN/ESSALUD-2019 V.1 - Servicio y control de la

"Preparacion de los brigadistas de . . seguridaq int.e,gral ) - )
respuesta para intervencion de Seguridad integral de personas| - Capacitacion de Brigadas |Areas usuarias de la sede

emergencias y desastres en y bienes de la Sede Central de respuesta de accion central
EsSalud”, Ley de contracciones del inmediata (para casos de
estado y sus modificatorias emergencia)

MINSA, ESSALUD, OSCE,
SUNAFIL, MINISTERIO DE
VIVIENDA, CONSTRUCCION Y
SANEMIENTO

Porcentaje de avance de mantenimiento

NUmero de 6rdenes de trabajo por especialidad.

Consumo de electricidad

NuUmero de érdenes de trabajo por especialidad de la Multitareas
Calidad del servicio de limpieza y bioseguridad

indice de siniestralidad por areas de hechos ocurridos y preventivo

Indicadores

ouhWNE

Registros Bases de datos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

o) la]) la) (&l

Atencion de solicitudes de Gestion del mantenimiento- Gestidn del servicio de limpieza Seguridad integral de personas y
mantenimienta de Serv.- Sede Sede central bienes de la Sede Central
Central

Administracion de Servicios Generales de la Institucion
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=  Servicio de Transporte Institucional

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Servicio de Transporte Institucional
Objetivo Asistir al personal un servicio de transporte oportuno de acuerdo a las solicitudes de movilidad
Descripcion El servicio de transporte brinda la movilidad al personal de acuerdo a sus requerimientos
Alcance Desde la solicitud de atencién del servicio de transporte hasta el otorgamiento del servicio
Listado de Procesos de . Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Salidas y

Nivel 3

servicios

Instituto nacional
de administracion

publica, OSCE
areas usuarias

Directiva Nro. 001-GG-ESSALUD-2002 "Lineamientos
del Servicio de Transportes", Directiva Nro. 015-GCL-
s ESSALUD-2019, Ley de contrataciones del estado y
sus modificatorias

Atencion del servicio de
transporte en la Sede
Central

Servicio de movilidad
otorgada

Areas usuarias

Programacion y
mantenimiento de las
unidades de transporte de
Sede Central yredes
asistenciales de Limay
Callao

flota de movilidades en
buen estado

Areas usuarias

1. Nimero de atenciones por movilidad
Indicadores 2. Numero de mantenimientos preventivos y correctivos realizados en el mes
Registros base de datos de la bitacora

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Servicio de Transporte Institucional

[ = (= ]

Atencidn del senddo de
tranzporte en lasede Cendral

Programacidn y mantenimiento-
Sedes Lima
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= Ejecucién de los viaticos de la sede central

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Ejecucion de los vidticos de la sede central
Objetivo Atender las solicitudes de viaticos del personal de la sede central
Descripcion Asignar viaticos al personal que requiera trasladarse por comision
Alcance Desde la recepcién del expediente de solicitud de viaticos hasta la validacion del expediente de liquidacion de gastos por viaticos
Listado de Procesos de Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada . Salidas . v
Nivel 3 servicios

. . Directiva nro. 001 -PE-ESSALUD-2012
Instituto nacional de N . - - o

L [ Normas y procedimientos para el Gestion de la solicitud de liquidacion del |z .
administracion publica, OSCE, : L o L o Areas usuarias
. ) otorgamiento y rendicion de viaticos dentro  |viaticos viatico
areas usuarias i ’

del &mbito nacional de Essalud"

Indicadores Control de Viaticos torgados y dat Excel de Viaticos otrogrados en soles

Registros

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ejecucion de los vidticos de la institucidn

Gestidn de la solicitud
de vidticos
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=  Gestion de los procesos aduaneros

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre

Gestion de Los Procesos Aduaneros

Objetivo

Desaduanaje de mercancias en atencién a los requerimientos de las &reas usuarias y asegurados

Descripcion

gestionar el proceso de desaduanaje hasta el almacenaje

Alcance

Desde el requerimiento de la solicitud de importacién hasta el ingreso al almacén

Proveedor

Entrada

Listado de Procesos de
Nivel 3

Salidas

Destinatario de los bienes y
servicios

Instituto nacional
de administracion
publica, OSCE,

areas usuarias

Ley General de Aduanas, Directiva GG N° 08-OFCI-
ESSALUD-2018.UV.01 "Para la aceptacion y
aprobacién de donaciones provenientes del exterior
para ESSALUD". Directiva GG n° 02- CEABE-
ESSALUD-2019-UV.01 "Directiva para la Adquisicion
de Productos farmacéuticos o Dispositivos Médicos
con proveedores No Domiciliados".

Entrada: Formato de Declaracién Aduanera de
Mercancias - DAM. Carta de Solicitud de Donacion
dirigida a Sunat. Formato de Garantia Nominal
(Suscrito por Contabilidad) - Importaciones lo formula
y proyecta. Carta de Solicitud de Ingreso Temporal de
Mercancias dirigida a Sunat.

Atencion de solicitudes de
Importacion

bienes y productos
farmacéuticos o
dispositivos médicos
importados

Areas usuarias y
asegurados

Indicadores

Gestion de Procesos Aduaneros .

Registros

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Gestion de los procesos Aduaneros

Atencion de solicitudes de
Impartacidn
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8.4 Fichas de Procedimientos.

GESTION DEL ABASTECIMIENTO

= Planificacion del abastecimiento

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

actividades a nivel nacional

requerimientos a nivel nacional

normativas, fichas de
trabajos, anexos,
cronograma de actividades,
entre otros

Nombre Programacién y cuadro de necesidades consolidado
Objetivo Consolidar las necesidades de las areas usuarias sobre la base de las actividades previstas en el proyecto de POI del siguiente afio fiscal
Alcance Desde la solicitud del envio de requerimientos de las areas usuarias a nivel nacional, incluye la consolidacién del CN, hasta el registro del Marco presupuestal aprobado
Descripcion de Actividades i i i
Proveedor Entrada P Salidas Destlnatarslgntliiiilgss EmES 7
Lista de Actividades Ejecutor
Solicitud remitida (via
correo y/o en fisico)
1.Solicitar la remisién del Cuadro adjuntando documentos de
Carta circular con la solicitud de envio de los de Necesidades (CN), llenado en trabajos y elementos
GCL requerimientos de cada area, cronograma de aplicativo logistico y GCL/GA/SGPYA referenciados como Areas usuarias

Documentos formales con solicitud de desarrollo

2.Determinar el Cuadro de
Necesidades e ingresar al

Cuadro de necesidades

remitida

Areas usuarias del CN, formatos, anexos, guias, directivas, sistema "logistico” Areas Usuarias determinados, valorizados y SGPYA/GA/GCL
entre otros (Tramitara la aprobacion ante las visados
jefaturas)
SGPYAIGAIGCL Cuad‘ro de necgsmades determinados, 3.Revisar y evaluar el CN SGPYA Cugdro de necesidades ‘ SGPyA
valorizados y visados revisados de cada usuario
Cuadro de necesidades revisado de cada 4.Consolidar CN de areas E;::;ﬁdii:secaez!d;des
SGPyA usuarias(Redes, OODD y Sede SGPyA solida i SGPyA
usuario nacional(incluye
Central) A,
valorizacion)
Cuadro de necesidades consolidados (incluye 5. Remitir CNC a GCL para SGPyA/ Gerencia de Cuadro de Necesidades
SGPyA e . " GCL
valorizacién) obtencién de MP Abastecimiento Consolidado remitido
6. Apruebay remitir el Cuadro
. . . de Necesidades Consolidado a la Marco presupuestal total
GeL Cuadro de Necesidades Consolidado remitido GCPP solicitando el Marco ceL remitido para aprobacién GCPP
presupuestal
7. Recibir y evaluar la
. aprobacién del Marco
Gepp Solicitud del Marco Presupuestal (Cuadro de Presupuestal (de no aprobar Gepp Marco Presupuestal GoL
necesidades) . L evaluado
continuar en 8, caso contrario ir
all)
GCL Marco Presupuestal evaluado 8. Solicitar Subsanacion de MP SGPyA Solicitud de subsanacion Areas usuarias

Areas usuarias Solicitud de subsanacién 9.Atender solicitud Areas Usuaria Subsanacioén atendida SGPyA
10. Remitir a GCPP la Sub i6n atendid
SGPyA Subsanacion atendida subsanacion del area / red GCLIGAISGPYA usanacion atendida GCPP
- remitida
/O0DD solicitada
11. Informar formalmente la
aprobacién del Marco Aprobacién del Marco
GCPP Solicitud evaluada Presupuestal por usuarios (CN GCPP P! . GCL
Presupuestal remitida
aprobado, Imput parael
siguiente proceso)
12. Recepcionar aprobacion e Marco Presupuestal
GCL/GA Marco Presupuestal aprobada informar a SGPyA GCL/GA aprobado remitida SGPyA
13. Registrar el Marco Cuadro de necesidades y
SGPyA Marco Presupuestal aprobado presupuestal aprobado e SGPyA marco presupuestal registrado Areas usuarias
informar a Areas Usuarias e informado
Indicadores |Cantidad de contrataciones registradas

Registros

Aplicativo LOGISTICO, Base de datos de la GCL
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre |Plan Anual de Contrataciones Aprobado
Objetivo Establecer la programacion de las contrataciones de bienes, servicios y obras
A Desde la determinacion de los procesos de seleccion hasta la publicacion en el SEACE-OSCE del PAC Aprobado, considerando la difusion a las areas usuarias
Descripcion de Actividades -~ P
’ estinatario de los bienes
Proveedor Entrada . - ) Salidas - y
Lista de Actividades Ejecutor servicios
Subgerencia de Determinar los procesos de » Subgerencia de
" . - Procesos de seleccion L.
programacion y Cuadro de Necesidades aprobado seleccion de acuerdo ametas  [SGPyA ) programacion y
. R determinados .
Almacenamiento institucionales Almacenamiento
Adecuar la informacion de los
procesos de seleccion Subgerencia de Consolidacion del PAC con |Subgerencia de
OSCE Descargar plantilla del OSCE registrados en el aplicativo programacion y la plantilla propuesta por el |programacion y
LOGISTICO a la plantilla del Almacenamiento OSCE Almacenamiento
OSCE
Preparar y remitir informe
Subgerencia de técnico de sustento del PACa  |GCL (GA/SG de Proyecto de PAC e Informe |Gerencia Central de
programacion y Preparacion del expediente del PAC Asesorfa Juridica para su Programacion y técnico remitido a Asesorfa Juridica
Almacenamiento elevacion a Presidencia Almacenamiento) GCAJ/Delegado(GCL) (GCAJ)/Delegado(GCL)

Ejecutiva/Delegado (GCL)

Gerencia Central de
Asesoria Juridica

Proyecto de PAC e Informe técnico remitido a

Revisar, coordinar, y visar
proyecto de Resolucion de

Gerencia Central de Asesoria
Juridica

Remision de resolucion
visada y expediente a

Gerencia Central de
Asesorfa Juridica

(GCAJ)/delegado(GeL) |CCAY/Delegado a GCL. Aprobacién del PAC (GCAJ)Delegado(GCL) | csidencia Ejecutiva (GCAJ)/Delegado(GCL)
/Delegado(GCL)
Presidencia ” » - Firmar Resolucion que aprueba N T
_— Recepcion de la resolucion de la aprobacién del R - Presidencia PAC institucional aprobado
Ejecutiva/Delegado ) el PAC institucional y remitira |_ » GCL
PAC y expediente Ejecutiva/Delegado(GCL) y remitido a GCL

(GCL) GCL

oL PAC institucional aprobado Publicar el SEACE-OSCE el PAC SGPYA PAC |rTst|tucwnaI aprobado SEACE-OSCE
aprobado y publicado
Envio de carta circular Areas usuarias informadas

GCL PAC institucional aprobado comunicando la aprobacion del  |GCL M Areas usuarias
PAC de la aprobacion del PAC

Indicadores |No se ha determinado
Registros  |Base de datos GCL, SEACE, Aplicativo LOGISTICO
FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre |Actualizacién del Plan Anual de Contrataciones
Objetivo  |Modificar el PAC para incluir o excluir contrataciones, asi como realizar las rectificaciones que correspondan
Alcance  [Desde la solicitud de inclusion o exclusién en el PAC hasta la notificacion de la modificacion a las areas que correspondan
Descripcion de Actividades Destinatario de los bienes y
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas SEIVicios

Areas usuarias

Solicitud de inclusion / exclusion al PAC
(Sustento aprobado con la resolucion de la red,
carta de certificacion o prevision presupuestal y
plantilla del SEACE para inclusion o exclusién)

Recibir y revisar solicitud( mas
los formatos presentados )

Despacho de la GCL

Solicitud revisada

Despacho de la GCL

Despacho de la GCL

Consolidacion de las inclusiones o exclusiones

Incluir o excluir procesos en el
SEACE( se ejecuta 1 vez ala
semana)

Despacho de la GCL

Modificacién del PAC
realizada

Despacho de la GCL

Despacho de la GCL

Modificacion del PAC realizada

Comunicar el nimero de
registro/ anulacion del PAC
modificado (incluye pantallazo)

Despacho de la GCL

Registro PAC comunicado a
las &reas usuarias que

correspondan

Areas usuarias

Indicadores

Numero de veces que se actualiza el PAC

Registros

SEACE , Base de datos GCL

Pagina 38 de 157



ﬁﬁEsSalud

Actuaciones preparatorias del expediente de contratacion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Actualizacion del maestro de materiales y servicios en el Sistema SAP

Objetivo

Normar la utilizacién y actualizacion de la codificacién en el maestro de Materiales y Servicios a nivel nacional

Alcance

Desde la solicitud del registro/actualizacién de un bien o servicio en el maestro hasta su codificacién y comunicacion al érea solicitante

Proveedor

Entrada

Descripcion de Actividades

Salidas

Lista de Actividades

Ejecutor

Destinatario de los bienes y
servicios

A

eas usuarias

- Solicitud mediante el formato de actualizacion de
registro de un bien o servicio con la siguiente
informacion:

- Motivo de la solicitud (creacién, modificacion y/o
bloqueo)

- Denominacién completa del material

- Unidad de medidas base

- Uso del item

- Especificaciones Técnicas si es necesario
Aprobacion del &rea técnica del 6rgano
desconcentrado o Sede Central segln corresponda:
Las areas Técnicas son:

- IETSI 0 su homélogo en el ODC: Para medicamentos,
Material Médico, Material e insumo de Laboratorio y
ropa de cama

- GCTIC o su homdlogo en el ODC: Para equipos
informéticos y de comunicaciones (incluye insumos,
repuestos y accesorios)

- GCPI o su homélogo en el ODC: Para Equipos
Médicos y otros equipos en general (incluye
repuestos y accesorios)

- GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL y
SERVICIOS: Para vehiculos, repuesto y accesorios de
vehiculos automotores.

Recepcion de la solicitud

Subgerencia de programacion y
Amacenamiento

Solicitud recepcionada

Subgerencia de programacion y|
Almacenamiento

Sul

bgerencia de

Programacion y

Remision de la solicitud de actualizacion al
administrador del Maestro de Materiales y servicios

Actualizar el registro previa consulta

con el drea usuaria y/o técnica

(Administrador del maestro de
Materiales y servicios - SAP)
Subgerencia de programacion y

Registro actualizado

Subgerencia de programacion y|
Almacenamiento

Almacenamiento (SAP) Almacenamiento

. Comunicacion al area usuaria
Subgerencia de L S, . . .

. » P solicitante de la actualizacion del Subgerencia de programacién y (Registro actualizado e 5 .
Programacion y Proyeccion de carta o correo electrénico Areas usuarias

Amacenamiento

catalogo (creacion, actualizacion ylo
bloqueo del bien o servicio)

/Almacenamiento

informado al solicitante

Indicadores

Namero de veces que usuario solicita actualizacion de manera innecesaria

Registros

Maestro de materiales y servicios (SAP)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Recepcion de requerimiento, indagacion de mercado y determinacion del valor estimado ylo referencial
Objetivo Determinar el valor estimado y/o referencial de la contratacion, asf como la existencia de pluralidad de marcas o postores y la posibilidad, o no, de distribuir la buena pro
Desde la recepcién del requerimiento del érea usuaria para la determinacién del valor estimado y/o valor referencial hasta la obtencion de la Certificacién Presupuestal por parte del Area usuaria
Alcance
Descripcion de Actividades ) Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada - — p - Salidas L y
Lista de Actividades Ejecutor servicios
Formato de requerimiento de compra, TDR, EETT o
0 Expediente técnico, Nimero de PAC (certificacion  [Aperturayrevision del Sub Gerencia de Programacion y Sub Gerencia de Programacion
Area usuaria L - . Requerimientos validados )
presupuestal o prevision presupuestal de requerimiento Amacenamiento y Amacenamiento
corresponder)
Sub Gerencia de Remitir carta circular invitando a los ; " - -
, - ) Sub Gerencia de Programacion y [Invitacion remitida a
Programacion y Requerimientos validados proveedores a participar en el ) Proveedores
) A Amacenamiento proveedores
Almacenamiento estudio de mercado
- - i i0 Sub Gerencia de Programacion
Proveedores Cotizaciones Recibir cotizaciones Sub Gerencia de Programacidn y Cotizaciones recibidas 9

Amacenamiento

y Amacenamiento

Sub Gerencia de
Programacion y
Almacenamiento

Cotizaciones recibidas

Remitir cotizaciones a usuarios o
Area técnica para evaluacion

Sub Gerencia de Programacion y
Amacenamiento

Cotizaciones remitidas

Usuarios / Area Técnica

Usuarios / Area Técnica

Cotizaciones

Evaluar y remitir opinion técnica
sobre cotizaciones

Usuarios / Area Técnica

Cotizaciones validadas

Sub Gerencia de Programacion
y AImacenamiento

Sub Gerencia de

Revisar precios historicos en el

Sub Gerencia de Programacion y

Precios estimado ylo

Sub Gerencia de Programacion

Programacion y Cotizaciones validadas sector publico y privado (precios " ient ‘ ial obtenid Amacenamiento
Almacenamiento histéricos del SEACE, SAP, etc) macenamento referencial obtenido Y
Sub Gerencia de ) ) Especialista de programacion - Areausuaria
~ X . X X Elaborar informe del estudio de » X
Programacion y Precios estimado yfo referencial obtenido " ISubgerente de Programaciény {Informe aprobado - Sub Gerencia de
. mercado y obtener aprobacion , -
Amacenamiento AImacenamiento Programacion y
Tramitar Certificado Presupuestal - Sub Gerencia de Programacion
. A . ) Certificado Presupuestal : )
Area usuaria Informe aprobado ante la Gerencia Central de Area Usuaria orobado y AImacenamiento / Gerencia
Planeamiento y Presupuesto P de Abastecimiento

Indicadores |Numero de informes de precios emitidos

Registros

SEACE, SAP, Base de datos de la GCL, RNP, SUNAT
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre  |Aprobacion del expediente de contratacion
Objetivo  [Formalizar las actuaciones realizadas en la contratacion y confirmar que el expediente cumple con todo lo exigido por lanormatividad de Contrataciones del Estado
Alcance  |Desde laremision de la certificacién presupuestal obtenida por parte del Area usuaria hasta la aprobacién del expediente de contratacion y registro en el SEACE
Entrada : : PGSC”PCIOH de Actividades : salidas Destinatario de los bienes y
Proveedor Lista de Actividades Ejecutor Servicios
o Recibir C.Py Remisién del ) - . N - Gerencia Central de Logistica
. ) Certificacion Presupuestal (C.P) . - Sub Gerencia de Programacion y [Expediente remitido para
Area usuaria expediente de contratacion para ; X . .
IAlmacenamiento aprobacion - Gerencia General(GG),Segun

aprobacion (con la C.P incluida)

corresponda

- Gerencia Central de
Logistica

Expediente remitido para aprobacion

Revisar y Aprobar mediante

GCLo GG

Resolucion que aprueba

Sub Gerencia de Programacion
y Amacenamiento / Gerencia

- Gerencia Resolucion expediente de Abastecimiento
General(GG),Segln
corresponda
Sub Gerencia de . i . ” ” ”
Registrar en el médulo de actos Sub Gerencia de Programacion y [Resolucién de aprobacion

Programacion y
Almacenamiento

Expediente aprobado mediante Resolucién

preparatorios del SEACE

/Amacenamiento

registrado

SEACE -OSCE

Indicadores

No se ha determinado

Registros

SEACE, SAP, Base de datos de la GCL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre  |Designacion de miembros comité de seleccion, elaboracién y aprobacion de bases
Objetivo  |Designar alos profesionales que se encargaran del desarrollo de las Bases técnicas y su aprobacion
Alcance  |Desde el envio de carta circular alas Areas usuarias solicitando designacion de miembros del comité de seleccion hasta la aprobacién de las bases
Descripcion de Actividades Destinatario de los bienes y
. . ) _ servicios
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas
Sub Gerencia de Envio de carta circular parala . ” Lo .
, ) - " " Sub Gerencia de Programacion y {Invitacién a profesionales 0 .
Programacion y Expediente de aprobado formacion de comité de seleccion ) " Areas usuarias
) . Amacenamiento remitida
Amacenamiento para 2titulares y 2 suplentes
; . Recepcionar la designacion de Sub Gerencia de Programacion y [Conocimiento de designacion Sub Gerencia de Programacion
Areas usuarias Carta con designacion de representantes ) I .
miembros del Comité AImacenamiento de representantes y Amacenamiento
Elaborar la Resolucion de ) ., [Proyecto de Resolucién
i ‘ . . i ’ I " .. |Sub Gerencia de Programacion y " . -
Areas usuarias Profesionales designados por las Areas usuarias designacion del comité de seleccion " ) desarrolladay remitida para su {Gerencia de Abastecimiento
- - macenamiento -
y remitir para su aprobacion aprobacion
Resolucién que conforma el
Gerencia de ” Aprobar Resolucion de conformacion comité y remision a Sub Sub Gerencia de Programacion
) Proyecto de Resolucion . » GCL g " .
Abastecimiento del comité de seleccion Gerencia de Programaciény |y Amacenamiento
Amacenamiento/GA

Sub Gerencia de
Programacion y
Almacenamiento

Resolucion que conforma el comité de seleccion

Convocatoria del comité para la
entrega del expediente de
contratacion

Sub Gerencia de Programacion y
Amacenamiento

Convocatoria del comité de
seleccion

Comité de seleccion

Reunion en la GCL y recepcion de

Sub Gerencia de Programacion y

reunion con comité y entrega

Sub Gerencia de Programacion

Comité de seleccion Carta de convocatoria Resolucion de nombramiento y de expediente (Acta de .
. - Almacenamiento . - y Amacenamiento
expediente de contratacion instalacion)
- " ) o Desarrollo de las Bases y remision ; .

Comité de seleccion Expediente de contratacion , y Comité de seleccion Proyecto Fj,e Bases de GCL

para aprobacion contratacion desarrollado

. " - Gerencia de Abastecimiento
GCL Proyecto de bases Revision y aprobacion de las bases |GCL Bases ap,robadas con - -
Resolucion de GCL - Comité de seleccion

Indicadores  No se ha determinado
Registros Base de datos de la GCL
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Contrataciones especiales

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Requerimientos de compras menores o igual a 8 UIT

Objetivo

Abastecer de manera oportuna aquellos bienes o servicios exceptuados del marco de la normativa de contrataciones

Alcance

Desde la verificacion del expediente de requerimiento del Area usuaria hasta la entrega, conformidad y remisién del expediente de pago al 6rgano encargado

Proveedor

Entrada

Descripcion de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Salidas

Destinatario de los bienes y
servicios

Area Usuaria

Requerimiento de compra

Verificar expediente del requerimiento

Subgerencia de
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Expediente verificado

Subgerenciade
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Subgerencia de
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Expediente verificado

Iniciar estudio de mercado

Subgerencia de
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Invitacion a
proveedores del
mercado (Plazo maximo
2 dias habiles)

Subgerenciade
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Subgerenciade
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Cotizacion de proveedores

Verificar las cotizaciones (actividades
econdmicas de los postores através de la
SUNAT u otros medios, Verificacién de
RNP vigente, Verificacién de cotizaciones
y revision precios SAP o SEACE, y otros
docs. requeridos)

Subgerencia de
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Cotizaciones
verificadas

Subgerenciade
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Subgerencia de
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Cotizaciones verificadas

Verificar el cumplimiento de los
requisitos técnicos minimos

Area Usuaria

cotizaciones que
cumplan con los
requisitos técnicos
minimos (se incluyen
los que no cumplen)

Subgerenciade
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Subgerencia de
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

cotizaciones que cumplan
con los requisitos técnicos
minimos (se incluyen los que
no cumplen)

Elaborar el cuadro de comparativo de
cotizaciones (proveedores
seleccionados)

Subgerenciade
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Relacién de
proveedores
Seleccionados

Area usuaria

Area Usuaria

Relacién de proveedores
Seleccionados

Seleccionar al proveedor que cumpla con
el TDR ylo especificaciones segin
corresponda

Area Usuaria

Proveedor
seleccionado

Subgerencia de
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Subgerenciade
programacion y
Almacenamiento (SGPA)

Proveedor Seleccionado
/Precio final determinado

Emitir la orden compra o servicio

Subgerencia de
Adquisiciones

Orden de compra
aprobada

Subgerencia de
Adquisiciones

Sub Gerenciade

Orden de compra aprobada

Remitir orden de compra al proveedor y

Subgerenciade

Orden de compra

- Proveedor (Contratista)

entrega del Bien

minimos

Adquisiciones areausuaria Adquisiciones remitida - Area usuaria
Sub Gerenciade Orden de compra remitida al [Ejecutar el servicio y/o entrega del Bien Servicio ejecutado o | .
. . - proveedor ) Area usuaria
Adquisiciones proveedor segln requerimiento entrega del Bien
. - ’ - Informe sobre el bien o ’
L Recibir y verificar que el bien o servicio - o - Proveedor (Contratista)
. . Servicio ejecutado o L o . . servicio recibido )
Area usuaria cumpla con los requisitos técnicos Area usuaria - SubGerencia de

(emision de
conformidad)

Adquisiciones

Contratista

- Comprobante de pagos
- Informe de conformidad
del Area Usuaria

Presentar comprobantes, la conformidad y|
otros docs. Solicitados

Contratista

Factura o recibo
presentado para pago

Subgerencia de
Adquisiciones

Subgerenciade
Adquisiciones

Factura o recibo presentado
por Contratista

Revision del expediente, gestionar el
expediente de pago y remitir al drgano
encargado de las finanzas

Subgerenciade
Adquisiciones

Solicitud de pago
remitido

Gerencia Central de Gestién
Financiera

Indicadores

Porcentaje de compras menores o igual a 8 UIT atendidas antes de los 8 dias

Registros

SAP, SEACE, SIAD
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

Nombre Requerimientos de compras por Acuerdo Marco
Objetivo Abastecer de manera oportuna bienes contemplado en los catalogos electrénicos
Jeance Desde la verificacion del expediente de solicitud del requerimiento hasta la conformidad, y remisién del expediente de pago al érgano encargado
Descripcion de Actividades " Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada 2 Salidas servicios v
Lista de Actividades Ejecutor
Subgerenciade Subgerenciade

Requerimiento de compray Programacion y Programacion y

Area Usuaria Verificar expediente del requerimiento Almacenamiento / Expediente verificado |Almacenamiento /

EETT

Subgerenciade
Adquisiciones

Subgerenciade
Adquisiciones

Subgerenciade
Programacion y
Almacenamiento /

Expediente verificado

Determinar valor referencial(Cotizador
Per( Compras, valores histéricos u otras

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /

Valor referencial

Subgerenciade
Programacion y
Almacenamiento /

Subgerencia de fuentes) Subgerencia de obtenido Subgerenciade
Adquisiciones Adquisiciones Adquisiciones / Area Usuaria
Subgerencia de Subgerencia de
Programacion y Cobertura Programacion y
Almacenamiento / Valor referencial obtenido  [Solicitar cobertura presupuestal Area Usuaria Almacenamiento /

Subgerenciade
Adquisiciones / Area Usuaria

presupuestal obtenida

Subgerenciade
Adquisiciones / Area Usuaria

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones / Area Usuaria

Cobertura presupuestal
obtenida

Publicacion del requerimiento en la
plataforma de catdlogos electrénicos de
Acuerdo Marco

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerenciade
Adquisiciones

Proforma generada en
la Plataforma Pert
Compras

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerenciade
Adquisiciones

Proforma generadaen la
Plataforma Peri Compras

Verificar los resultados de proformas
generadas(Segun plazos de ley)

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerenciade
Adquisiciones

Precio final
determinado

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerenciade
Adquisiciones

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Precio final determinado

Comunicar el precio final adjudicado al
area usuaria

Subgerenciade
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Conocimiento de
precio final

Area Usuaria

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Precio final determinado

Elaborar informe (sustento de eleccién
del bien y del proveedor)

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Informe del sustento
de eleccion del Bieny
el proveedor

Subgerencia de
Programacién y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Informe del sustento de
eleccién del Bienyel
proveedor

Solicitar autorizacién al Organo
encargado de las contrataciones

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Autorizacion solicitada
y aprobada

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Subgerenciade
Programacion y
Almacenamiento /
Subgerencia de
Adquisiciones

Autorizacion solicitaday
aprobada

Giro y publicacién de orden de comprae
informe en la plataforma de Per Compras

Subgerencia de
Adquisiciones

Estado de Orden de
compra: Publicado

- Plataforma de Per(
Compras

- Subgerencia de
Adquisiciones

Sub Gerencia de
Adquisiciones

Estado de Orden de
compra: Publicado

Verificar aceptacion de proveedor

Subgerencia de
Adquisiciones

Orden de compra
Aceptado con entrega
pendiente

- Plataforma de Peru
Compras
- Subgerenciade

Proveedor adjudicado

Bienes adjudicados segln
descripcion de la ficha
producto

Recibir y verificar que el bien cumpla con
las caracteristicas técnicas descritaen la
Orden

Almacén /Apoyo de area
técnica/ Usuarios

Bien recibido /
ingresado y conforme
(Documentacién
correspondiente )

Area usuaria

Proveedor adjudicado

Bienrecibido /ingresado y
conforme (Documentacién
correspondiente )

Presentacion de facturay docs. De
almacén

Proveedor adjudicado

Factura presentado
para pago

Subgerencia de
Adquisiciones

Subgerencia de
Adquisiciones

Factura presentado para
pago

Revision del expediente, gestionar el
expediente de pago y remitir al 6rgano

encargado de las finanzas

Subgerencia de
Adquisiciones

Solicitud de pago
remitido

Gerencia Central de Gestion
Financiera

Indicadores

No se ha determinado

Registros

SAP, PLATAFORMA PERU COMPRAS, SIAD

Péagina 44 de 157



ﬁﬁEsSalud

Desarrollo del proceso de seleccién

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Apoyo en la convocatoria e integracion en el procedimiento de seleccion (Convocatoria, absolucion de consultas y/o observaciones e integracion de bases)
Obietivo Propiciar lamayor participacion de proveedores del mercado para la obtencion de un bien, servicio u obra en la oportunidad deseaday en las mejores
I condiciones de precio y calidad
Alcance Desde su convocatoria hasta la publicacién de bases definitivas integradas (incluye apoyo en la elaboracion del cronogramay el monitoreo del envio del
expediente aprobado por parte de GCL al comité de seleccidn parainiciar el proceso)
Descripcion de Actividades ) Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada 2 Salidas Y

Lista de Actividades

Ejecutor

servicios

Gerencia Central de
Logistica

Expediente aprobado

Recibir el expediente
aprobado

Comité de seleccion

Expediente recibido

Comité de seleccion

Comité de seleccion

Expediente recibido

Elaborar el cronograma del
proceso

Comité de seleccién (Con apoyo
de la SGA)

Cronograma
elaborado

Comité de seleccion

Comité de seleccién /
Organo encargado de las
contrataciones

Expediente aprobado y
Bases aprobadas

Registrar y publicar
convocatoria

Comité de seleccién (Con apoyo
de la SGA)

Convocatoria
publicada en el SEACE:
OSCE

Postores

. Recibir, comunicar o " » Consultas y
. Consultas y observaciones |, Comité de seleccion (Con apoyo ) - »
Postores (participantes) " informar consultas y observaciones Comité de seleccion
remitidas ) de la SGA) L
observaciones recibidas
Revisar y coordinar con el
y Consultas y

Comité de seleccién

Consultas y observaciones
recibidas

areatécnica sobre consultas
y observaciones de los
proveedores

Comité de seleccién (Con apoyo
de la SGA)

observaciones
atendidas/derivadas

Area Técnica/ Comité de
Seleccion

Area Técnica/ Comité de
Seleccion

Consultas y observaciones
atendidas

Consolidacion de
observaciones atendidas

Comité de seleccién (Con apoyo
de la SGA)

Pliego de absolucién

Comité de seleccion

Pliego de absolucién y

Publicar pliego de

Comité de seleccién (Con apoyo

Pliego de consultas y

Comité de seleccion absolucion y Bases observaciones Postores
bases . de la SGA) .
integradas publicado
Realizar elevacion de Publicacién de
Postores Solicitud de elevacion cuestionamientos al Postor cuestionamientos en  [Postores
OSCE(de darse el caso) el OSCE
Realizar implementacion de - Postores
OSCE Pronunciamiento OSCE pronunc_lz,immnto y publicar Comité de seleccion / OSCE B‘“‘t‘s integradas - Subgerencia de
integracion de bases(solo si publicadas Adquisiciones
hubo cuestionamientos)
1. Porcentaje de procedimientos de seleccion cancelados
Indicadores |2. Porcentaje de procedimientos de seleccion nulos
3. Porcentaje de procedimientos de seleccion elevados al OSCE
Registros OSCE, SIAD

Pagina 45 de 157



ﬁﬁEsSalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Seleccion de proveedores (Presentacion de propuestas, adjudicacion, consentimiento de la buena pro)
Objetivo Evaluar la mejor propuesta presentada que cumpla con lo establecido en las bases y la normativa de contrataciones
Alcance Desde la Descarga de las propuestas (que registran los postores en el SEACE)hasta el consentimiento de la Buena Pro
Descripcion de Actividades Destinatario de los bienes y
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas servicios
Postores propuestas presentadas Descargar propuestas Comité de seleccion (Con apoyo [Propuestas de Comité de Seleccion

registradas en el SEACE

de laSGA)

postores recibidas

Comité de seleccion

Propuestas de postores
recibidas

Evaluar propuestas

Comité de seleccion

propuestas admitidas

Comité de Seleccion

Calificar y publicar

- Buena Pro otorgada
y publicada

- Comité de Seleccion

Comité de seleccion Propuestas admitidas ” Comité de seleccion - Subgerencia de
resultados de evaluacion - Proceso declarado e
) Adquisiciones
desierto
Participante 50|ICIIl'JE1 de recurso de Elevar expediente al OSCE Subglelrenma de Ald’qmsmonesl Reclulrso de apelfimon OSCE / ENTIDAD
apelacion (de darse el caso) Comité de seleccion recibido o atendido
Verificar consentimiento de )
Pronunciamient E y renci isicion | -A ri
OSCE/ ENTIDAD onunciamiento OSCE/ |13 Buena Pro (segin plazo Subger enciade Af{qu siciones/ Buena pro consentida eausuaria
ENTIDAD establecido en normativa de Comité de seleccion - Postor
contrataciones)
) 1. Porcentaje de recursos de apelacion interpuestos en la fase de seleccién(OSCE/ENTIDAD)
Indicadores

2. Nimero de contratos suscritos trimestralmente

Registros

OSCE, SAP, SIAD
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Gestion administrativa del contrato (Suscripcién, Remisién o/c, Carta de Garantfa, fiscalizacion de la oferta ganadora y modificaciones)
Objetivo Suscribir el contrato de acuerdo al marco normativo y lo establecido en las bases y oferta del proveedor
Acance Desde larecepcion de laBuena Pro consentida hasta el registro y publicacién de la suscripcion del contrato (Incluye la fiscalizacién de la documentacién presentada
por el proveedor adjudicado con la Buena Pro que se ejecuta de manera paralela)
Descripcion de Actividades Destinatario de los bienes y
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas servicios
Recibir expediente de .
) ” - - . - Expediente
o " Expediente de contratacion |contratacion del procedimiento  |Subgerencia de . .
Comité de seleccién - Buenapro Subgerencia de Adquisiciones

y Buena pro consentida

de seleccién con Buena Pro
Consentida

Adquisiciones

consentida recibida

Subgerencia de
Adquisiciones

Propuesta ganadora

Realizar la verificacion de la
autenticidad de la documentacion
del proveedor adjudicado

Subgerencia de
Adquisiciones

Documentos
validados

Subgerencia de Adquisiciones

Proveedor ganador de la
BuenaPro

Documentos para firma de
contrato

Presentar la documentacion
exigida para la suscripcion del
contrato

Proveedor ganador

Documentos para
firma de contrato
recibido

Subgerencia de Adquisiciones
(mesa de partes de la SGA)

Proveedor ganador de la
BuenaPro

Documentos para firma de
contrato

Verificacién y subsanacion de
documentacion

Subgerencia de
Adquisiciones

Solicitud y plazo de
subsanacion

Proveedor ganador de laBuena
Pro

Proveedor ganador de la
BuenaPro

Documentos subsanados

Verificar documentacion
subsanada

Subgerencia de
Adquisiciones

Documentacion
validada

Subgerencia de Adquisiciones

Subgerencia de

Documentacion validada

Citar al proveedor para firma del

Subgerencia de

Reunién con el

Subgerencia de Adquisiciones

Adquisiciones contrato Adquisiciones proveedor

- Subgerencia de Adquisiciones

. - Funcionarios autorizados - Proveedor ganador de laBuena
Subgerencia de Lo ) )
L Contrato elaborado Suscripcion del contrato - Representante legal del  |Contrato suscrito  [Pro (Contratista)
Adquisiciones
proveedor -OSCE
- Areausuaria
renci ) Registrar, licar hivar i i . )

Subglelel ciade Contrato suscrito egistrar, publicar yarchiva Subg.ererlCIade Contrato publicado Subgerencia de Adquisiciones
adquisiciones contrato Adquisiciones SEACE
Indicadores |Numero de contratos suscritos periédicamente
Registros OSCE, SAP, SIAD
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

penalidad

Nombre Penalidades y liquidacién del contrato
Objetivo Calcular las penalidades y liquidar los contratos
S Desde que el &rea usuaria informa sobre el incumplimiento y/o aplicacién de penalidad (en la ejecucién del contrato) hasta la liquidacién del mismo (constancia de
prestacion entregada)
Descripcion de Actividades Destinatario de los bienes y
Proveedor Entrada Lista de Actividades | Ejecutor Salidas servicios
Calculo de penalidades
Informar ala Gerenciade
A Informe de
P . Documento de Abastecimiento sobre el 5 . S . -
Area usuaria X L . L L Area usuaria aplicacion de Subgerencia de adquisiciones
incumplimiento incumplimiento y aplicacion de penalidad

Subgerencia de
adquisiciones

Informe de aplicacién de
penalidad

Calculo de penalidad

Subgerencia de
Adquisiciones

Nota de Debito

- Gerencia Central de Gestion
Financiera

- Gerencia de Contabilidad

- Subgerencia de adquisiciones

Gerenciade
Contabilidad/GCL

Nota de debito

Ejecutar penalidades sobre la
factura correspondiente

Gerencia Tesoreria

Penalidad aplicada

- Gerencia Central de Gestion
Financiera

- Area usuaria

- Subgerencia de adquisiciones

Liquidacién de

contrato

Contratista/Proveedor

Carta/ escrito /solicitud

Solicitar Emisién de la constancia
de prestacion (bienes, servicios u
obras)

Mesa de Partes -
Subgerenciade
Adquisiciones

Solicitud de
constancia
presentado

Subgerencia de Adquisiciones

Subgerencia de
Adquisiciones

Carta

- Solicitar a Area usuaria informe
si existen prestaciones y/o
penalidades pendientes

- Verificar el estado del contrato
en el SAP

Subgerenciade
Adquisiciones

Carta remitida

Area Usuaria

Area usuaria

Carta y/o Informe

Informar sobre prestaciones o
penalidades pendientes

Area usuaria

Cartay/o informe
remitido

Subgerencia de Adquisiciones

Subgerencia de
Adquisiciones

Carta y/o informe remitido

- Verificar lo informado por el
area usuaria
- Verificar en SAP

Subgerenciade
Adquisiciones

Constanciade
prestacion
(liquidacion del
contrato)

Mesa de partes - ventanilla
14(Subgerencia de Adquisiciones)

Mesa de partes - ventanilla
14(Subgerenciade

Constancia de prestacion
(liquidacién del contrato)

Entregar constancia de
prestacion

Mesa de partes - ventanilla
14(Subgerenciade

Constanciade
prestacion

Contratista/Proveedor

Adquisiciones ) Adquisiciones) entregada
Indicadores |Numero de penalidades aplicadas por mes
Registros SAP, SIAD

Pagina 48 de 157




ﬁﬁEsSalud

Gestion de almacenamiento y distribucion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Recepcionar, registrar e internar los bienes al aimacén central
. Recepcionar de forma oportunay obligatoria los bienes en el aimacén central
Objetivo
Alcance Desde larecepcion de existencias o bienes al almacén central, registro en el SAP hasta la custodia de los bienes ingresados (almacenamiento hasta su entrega)
Descripcion de Actividades ) Destinatario de los bhienes
Proveedor Entrada - — - Salidas L y
Lista de Actividades Ejecutor servicios
Orden de compra, guia de Subgerenciade  [Ingreso fisico de los
remision, factura, Recepcionar existencias junto Programaciény  |bienes con la .
Proveedor e - L i o - Almacén Central
especificaciones técnicas y otros |la documentacion Almacenamiento/  [documentacion recibida
documentos de corresponder Almacén central  |en el almacén

Almacén central/ rea de
recepcion

Bienes ingresados

Verificar bienes cuantitativa,
cualitativamente y control de
calidad

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Almacén central

Bienes recibidos y
gufas de remision o
facturas firmadas y
selladas

- Aimacén Central
- Proveedor

Almacén central/ area de
recepcion

Guias de remisién o facturas
firmadas y selladas para el
registro en el SAP

Ingresar los bienes y registrar
en el SAP del almacén que
corresponda

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento /
Almacén central

Nota de entrada emitida
en el SAP

Almacén Central

Almacén central

Nota de entrada emitida en el
SAP, guia de remision y otros
documentos que correspondan

Ubicar fisicamente por
presentacion, volumen,
caracteristicas, etc.

Almacén central

Internamiento y
ubicacion fisico de los
bienes en los estantes y
espacios que
correspondan del
almacén

Almacén Central

Almacén central

Bienes ubicados en los estantes y
espacios en los almacenes

Almacenar e internar los bienes
en el almacén (conservacion
fisicay numérica)

Almacén central

Bienes almacenados
hasta su entrega

Almacén Central

Indicadores

Cantidad y valor de las notas de entrada

Registros

Sistema SAP
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre |Distribucion de los bienes desde el almacén central

Objetivo  [Abastecer alos distintos usuarios de la Sede Central, Redes Prestacionales y Redes Asistenciales de los bienes adquiridos en la sede central

Alcance |Desde larecepcion de los cuadros de distribucion, transporte del bien desde el aimacén central, hasta su entrega a los usuarios

Descripcion de Actividades . Destinatari los bien
Proveedor Entrada - = p - Salidas estinatario dglos HELLST
Lista de Actividades Ejecutor servicios

’ ) Recepcionar cuadros de
Red Prestacional / Red Cuadros o listados de ) .p i K Cuadros o listados de

. 4 ) o . distribucién de bienes de la ., o .
Asistencial, &rea usuaria- |distribucién de Bienes Almacén central distribucién Almacén central

Gerencias Centrales Red Prestacional, Red jonad
Asistencial o Sede Central recepcionados

Preparar los despachos,

. acondicionamiento (embalaje) y Bienes o materiales
. Cuadros o listados de . . .
Almacén central o ; coordinacion con el Almacén central  [preparados para Almacén central
distribucion recepcionados .
transportista para atender los transporte
pedidos

Nota de Salida, Formulario Unico
Patrimonial (FUT), guiade
remision del transportista y guia
de remisién de EsSalud
coordinadas con las areas
involucradas

Trasladar alaRed Prestacional
y/o Red Asistencial con
transportista contratado o
recojo del Area usuaria en la
sede central

Transportista Bienes o materiales

Almacén central
contratado transportados

Transportista contratado

Entregar Bienes o materiales en
el establecimiento de salud (la
entrega en lasede central se
dara alos usuarios por parte del
almacen central)

Red Prestacional / Red
Transportista Bienes o materiales Asistencial (Establecimiento
contratado recepcionados de Salud) / Usuario de la

sede central

Bienes o materiales

Transportista Contratado
transportados

Indicadores |Cantidad y valor de las notas de salidas

Registros SAP
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre |Gestion y control del stock de inventarios de bienes centralizados
Objetivo  |Gestionar y controlar el stock disponible asegurando la atencién oportuna alos usuarios
Alcance |Desde la obtencién de saldo en el SAP (identificacion de los niveles de stock) hasta la comunicacién al Amacen Central para las acciones correspondientes
Descripcion de Actividades ) Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada - — 2 - Salidas . y
Lista de Actividades Ejecutor servicios
Normativa/ Cartay Conocer informacion de

Almacén central

periédicamente

Obtener saldos del SAP

Almacén Central

bienes en el SAP

Almacén Central

Almacén central

Informacion de Cartillas y bienes
fisicos

Obtener saldos Fisicos

Almacén Central

Conocer informacion de
cantidad de bienes
fisicamente

Almacén Central

Almacén central

Informacion fisica de bienes e
informacion del SAP

Ejecutar conciliacién

Almacén Central

Bienes conciliados

Almacén Central

Almacén central

Bienes conciliados

Ejecutar el control de
inventario

Almacén Central

Conocimiento del
estado de los bienes

Almacén Central

Almacén Central

Conocimiento del estado de los
bienes

Gestionar y controlar el Stock
disponible

Almacén Central

Conocer bienes
disponibles, en desuso,
con fechavencida,
obsoletas, etc.

Gerenciade
Abastecimiento/Almacén
central

Almacén central

- Estado situacional de bienes
- Resolucion de Baja (obtenida o
tramitada ante GCL)

Registrar en el SAP (modulo
logistico - MM) la informacién
obtenida o trabajada

Almacén Central

- Estado situacional de
Bienes actualizados en
el modulo logistico SAP
- Nota de salida (de
Almacén Central a
Almacén de Baja de
darse el caso)

- Ger. Abastecimiento,
Almacen (SAP - MM)

- GC de Gestion Financiera
(Caso de darse de bajaa
bienes nota de salida)

GC de Gestion Financiera

Nota de salida, Resolucién de
Baja

Registrar en el SAP modulo
financiero

GC de Gestion
Financiera

SAP financiero
actualizado

GC de Gestion Financiera

Almacén central

Informe, Resolucion

Tomar conocimiento y acciones
segln corresponda

Almacén Central

bienes vendidos, en
subasta, Donacion,
Eliminacion, segun
resolucion

area usuaria

Indicadores

Niveles de stock fisico de existencias vs SAP

Registros

SAP modulo logistico y SAP modulo Financiero
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre |Bajay disposicion final de los bienes no patrimoniales
Definir y depurar los bienes - materiales No Estratégicos, No Patrimoniales que se encuentren en condicién de dafiados, irrecuperables o que por adelanto
Objetivo  |tecnoldgico ya no sean de utilidad a Institucion y que formen parte de las existencias fisicas de los almacenes de la Sede Central, Redes Prestacionales y
Redes Asistenciales
Alcance [Desde laidentificacion de materiales rotos, dafiados y obsoletos (no utiles o en desuso) hasta la ejecucién de la disposicién final y emision de informe
Descripcion de Actividades ) Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada = = be = Salidas L y
Lista de Actividades Ejecutor Servicios

Almacén central

Informacion obtenida del SAP y
verificacion fisica en el almacén

Identificar materiales no Gtiles
0 en desuso

Almacén Central

materiales no (tiles o
en desuso identificados

Almacén Central

Almacén central

Materiales no (tiles o en desuso
identificados

Separar y custodiar material en
desuso

Almacén Central

Materiales no Gtiles o
en desuso identificados-|
Formato A

Almacén Central

Validacion de las

. - Oficinas . . .
. Materiales no Utiles o en desuso |_. P - existencias no (tiles o .
Almacén central S Ejecutar evaluacion técnica Técnicas(Serv.general ) Almacén Central

identificados-Formato A en desuso mediante

es,GCTIC etc) ) .
informe técnico
Oficinas Informe con la
Areas técnicas involucradas |Informe técnico Emitir informe Técnico Técnicas(Serv.general [evaluacion técnicadel [Gerenciade Abastecimiento
es,GCTIC,etc) estado de materiales
.. ... |Solicitar aGerencia Central ) "
Informe con la evaluacién técnica Gerencia de Proyecto de resolucién

Gerencia de Abastecimiento

del estado de materiales

aprobacion de bajacon
Resolucion

Abastecimiento

e informe técnico

Gerencia Central

Gerencia Central de
Logistica

Proyecto de resolucién e informe
técnico

Emitir Resolucién de Baja

Gerencia Central de
Logistica

Resolucion de baja
(Bienes no tiles disponiendo
el destino final y retiro
logistico del sistema
informatico / SAP, informando
al area de finanzas para el
ajuste contable)

Gerenciade
Abastecimiento/Almacén
central

Almacén central

Resolucién de Baja

Emitir nota de salida en el SAP

Almacén central

Nota de salida (de
Almacén Central a Almacén
de Baja)

GC de Gestion Financiera

GC de Gestion Financiera

Nota de salida, resolucion de Baja

Ejecutar ajustes contables en
SAP

GG de Gestion
Financiera/Ger. de
Contabilidad

SAP actualizado

GC de Gestion Financiera

Almacén central

Informe, Resolucion

Ejecutar Disposicion final

Almacén central

bienes vendidos, en
subasta, Donacién,
Eliminacion, segun
resolucion

&reausuaria

Almacén central

bienes vendidos, en subasta,
Donacidn, Eliminacién, segln

resolucion

Emitir informe final

Almacén central

Bienes dados de Baja

&reausuaria

Indicadores

Valor de los bienes dados de baja trimestral

Registros |SAP
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Toma de inventarios fisicos de existencias (bienes) en los almacenes centrales, unidades prestadoras de servicios de farmacias de los establecimientos de
salud
Objetivo | Verificar, constatar y conciliar las existencias fisicas en el aimacén central, farmacias y depositos de EsSalud
Alcance Desde la coordinacion para la aprobacion del cronograma de actividades hasta la determinacion del stock de existencias conciliadas
Erevestsr Entrada Descripcion de Actividades . Destinatario de los bienes y

Lista de Actividades

Ejecutor

servicios

Gerencia Central de
Logistica/Gerencia Central
de Finanzas

- Normativa/directivas
- Plan de actividades
- POI

Coordinar acciones parala
determinacion del cronograma
de actividades para latoma de
inventario fisico de existencias

Gerencia Central de
Logistica/Gerencia
Central de Finanzas

Reuniones de trabajo
acordada

Gerencia Central de
Logistica/Gerencia Central
de Finanzas

Gerencia Central de
Logistica/Gerencia Central
de Finanzas

Reuniones de trabajo acordada

Determinar el cronograma de
actividades en los almacenes
centrales, farmacias y depositos
de EsSalud

Gerencia Central de
Logistica/Gerencia
Central de Finanzas

Resolucion de
aprobacion de la
Gerencia Central de
Gestion Financiera que
aprueba el cronograma
de actividades

Gerencia Central de
Logistica/ las areas de
contabilidad

Gerencia Central de
Logistica

Resolucion que aprueba
actividades de toma de
inventarios

Remitir cartay Resolucion,
solicitando se publique en los
diarios mas importantes lo
referente ala Tomade
inventarios (se adjunta
Resolucion)

Gerencia Central de
Logistica

Cartay resolucion
remitida

Oficina de Relaciones
Institucionales

Oficina de Relaciones
Institucionales

Cartay resolucion remitida

Emitir disefio y autorizacion de
publicacion paralos medios de
prensa

Oficina de Relaciones
Institucionales

Aviso contratado en el
diario oficial El Peruano

Oficina de Relaciones
Institucionales / Gerencia
Central de Logistica

Gerencia Central de
Logistica

- Resolucion que aprueba
actividades de toma de inventario
- Aviso de publicacion

Comunicar el cierre de
almacenes centrales por
inventario

Gerencia Central de
Logistica

Proveedores locales y
usuarios informados

Proveedores / usuarios

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento

- Resolucion que aprueba
actividades de toma de inventario
- Activacion del sistema de
inventario fisico (SIF) para
ejecutar migracion

Trasladar informacion de saldos
de los almacenes centrales en
el ambito nacional

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento

Operatividad y uso del
Sistema SF

Sede Central, Institutos
especializados, Redes
prestacionales y Redes
Asistenciales

Almacenes Centrales

Directivas, normativas y
Resolucion de actividades de
tomade inventario

Ejecutar el inventario fisico

Almacenes centrales

inventario ejecutado

Subgerenciade
Programacion y
Almacenamiento

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento

Informacion o data de inventarios

Monitorear el correcto registro
de informacion a los conteos de
inventarios (En el caso de las
farmacias y depositos de los
EE.SS larecepcion del envio de
los juegos de datos (JD) o
archivo plano validado)

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento

Informacion registrada
al sistema SIF validada
de los almacenes
centrales / Informacion
validada del juego de
datos o archivo plano
en el caso de las
farmacias y depositos
de los EE.SS

Subgerenciade
Programacion y
Almacenamiento

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento

Diferencias presentadas entre el
SIF, el inventario fisico y SAP en
el almacén central y Centro de
Distribucién Salog SA.

(En el caso de las farmacias y
depésitos de los EE.SS ejecucion a
los ajustes logisticos del inventario
fisico de existencias en el &mbito del
Centro de Distribucién de la RAF Lima
y Callao)

Ejecutar ajuste logistico

Subgerencia de
Programacion y
Almacenamiento

Stock de existencias de
los almacenes
centrales, las farmacias
y depdsitos de los
EE.SS conciliadas

Subgerenciade
Programacion y
Almacenamiento

Indicadores

Valor de los inventarios totales

Registros

SAP, ESSI, SIF, Base de datos

= GESTION DE BIENES PATRIMONIALES Y SEGUROS
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Administracion de bienes patrimoniales muebles (BPM)

FICHATECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre  [Altas de bien mueble
Objetivo |ldentificacidn, registro y asignacion del bien en el Sistema Integrado de Control Patrimonial (SICP)
Alcance  {Ingreso hasta la asignacion del bien al usuario en el SICP
Descripcion de Actividades : Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada - — i - Salidas " J
Lista de Actividades Ejecutor servicios
. Notificacion del drea usuaria
) Llamada telefonica o Correo , , . S . . .
Amacén L ylo Amacén sobre la Amacén / Usuario Bien notificado y/o ingresado [area usuaria
Electrnico L !
recepcion yfo ingreso del bien
) Orden de compra, factura, guia|Validacion de la Subgerencia de control |Documentos validados del |, .
Amacén . . . A . &rea usuaria
de remision documentacion del bien patrimonial bien
Sub Gerencia de Control . - Etiquetado con cédigo Subgerencia de control  {bien con cédigo patrimonial |, .
L Etiqueta Patrimonial . : o . area usuaria
patrimonial patrimonial del bien patrimonial asignado
Patrimonial (FUP)
Sub' Gergnma de Control Formato Unico Patrimonial ~ IP2 la suscrlpcpn por el Subgerepma de control FUP fimado Area usuaria
patrimonial responsable aquiensele  |patrimonial
asigne el bien
Sub_Gerepua de Control Revisidn de documento FUP Registro y asignacion del bien Subgerepua de control |bien registrado y asignado Area usuaria
patrimonial enel SICP patrimonial enel SICP
. Revision de Canticades de  [Remision de lainformacion al |Subgerencia de control .
SubGerencia de Control . ) A . |Conciliacin patrimonial . -
O bienes Ingresados por cada  [area contable para efectos de |patrimonial / Gerencia Gerencia de Contabilidad
patrimonial - . contable
semestre conciliacion semestral. de Contabilidad
Indicadores [Nimero de bienes muebles dados de alta mensuamente
Registros |Sistema Integrado de Control Patrimonial (SICP), Base de datos
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Supenvision y Control del BPM
Objetivo Mantener actualizado los registros del bien en el sistema patrimanial.
Alcance Desde el requerimiento del area usuaria hasta la remision de informacion a contabilidad
Descripcion de Actividades inatari i
Proveedor Entrada P Salidas Destmatag:n(jiiilgz blenes y
Lista de Actividades Ejecutor
Plan ion lic o nocimien ) .
SGCP ra de acciones | slciud de Realizar visita inopinada SGCP C,° OC,, eno de Area usuaria
efatura situacion actual
Conocimiento de situacion ' ) . ) ] )
SGCP actual Consolidar lo supervisado SGCP Informacidn consolidada Area usuaria
SGCP Informacion consolidada Remitir nforme a GCL SGCP Acciones correctivas Area usuaria
Sub Gerencia de Control  |Formato Unico Patrimonial -~ [Llenado y suscripcion del Subgerencia de control FUP it frea usuaria
Patrimonial FUP formato seg(in el requerimiento| patrimonial / drea usuaria suscrio
. . . Registro de requerimiento en el .
IR | F N | . . .
Sub Gerenqa d? Contro evision d el Formato Unico SICP (Actualizacion en el Subgerenqa d? control SICP actualizado Area usuaria
Patrimonial Patrimonial : patrimonial
sistema)
Sub Gerenqa d? Conto Firma de conformidad Ejecucion de requerimiento Subgerenqa de. contol Requerimiento atendido Area usuaria
Patrimonial patrimonial
Sub Gerencia de Control , " Remitir informacion a Informacién derivada a ) .
o Expediente de requerimiento " i i Area usuaria
Patrimonial P g Contabilidad/GCGF Gerencia de Contabiicad Contabilidad
Indicadores |Periodicidad de hienes patrimoniales muebles
Registros [programa Sistema Integrado de Control Patrimonial (SICP)
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Lista de Actividades

Ejecutor

Nombre Baja y Disposicion Final del BPM

Objetivo Dar de baja y disposicion final a los bienes muebles para actualizacion del Sistema Patrimonial Contable

Alcance Desde los bienes identificados para baja hasta la disposicion final

Proveedor B Descripcion de Actividades Destinatario de los bienes y

servicios

Area usuaria

Directiva N° 003-2013/SBN:
“procedimientos para la
gestion adecuada de los
bienes muebles estatales
calificados como residuos de
aparatos eléctricos y
electrénicos”

Identificacién y/o calificacion
bienes para baja

Subgerencia de control
patrimonial

Bienes identificados para
baja con el SIPC

Area usuarias

Bienes muebles no RAEE

Area usuaria

Bienes identificados para baja
con el SIPC

Lotizar los bienes muebles

Subgerencia de control
patrimonial

Bienes lotizados

Area usuarias

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Bienes lotizados

Registrar los bienes para baja
en el SICP

Subgerencia de control
patrimonial

Bienes registrados en el
SICP para baja

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Bienes registrados en el SICP
para baja

Elaborar la ficha técnica de
cada bien patrimonial

Subgerencia de control
patrimonial

Bienes con fichas técnicas
asignadas

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Bienes con fichas técnicas
asignadas

Proceder a la tasacion de los
lotes

Subgerencia de control
patrimonial

Bienes tasados por lotes

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Bienes tasados por lotes

Registrar el bien patrimonial de
baja en el FUP

Subgerencia de control
patrimonial

Bienes registrados para
baja en el FUP

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Bienes registrados para baja
en el FUP

Elaborar un reporte de final del
bien patrimonial del SICP

Subgerencia de control
patrimonial

Reporte de final del bien
patrimonial del SICP

Area usuarias

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Reporte de final del bien
patrimonial del SICP

Elaborar el proyecto de
resoluciéon de baja y destino
final. Luego de ello, enviar el
expediente a la GCL

Subgerencia de control
patrimonial

Proyecto de resolucion de
baja y destino final

Area usuarias

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Proyecto de resolucién de baja
y destino final

Remitir la relacion de los
bienes dados de baja a la
Gerencia de Contabilidad para
su extorno

Subgerencia de control
patrimonial

Bienes dados de baja

Area usuarias

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Bienes dados de baja

Ejecutar extorno

Gerencia de
contabilidad

Extorno de bienes ejecutado

Area usuarias

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Extorno de bienes ejecutado

Elaborar y aprobar bases del
proceso de baja, tramitar el
inicio de la convocatoria y
proceso de adjudicacion

Comisién de bajay
disposicion final

Adjudicacioén del proceso
para baja

Area usuarias

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Adjudicacion del proceso para
baja

Realizar el informe final de
adjudicacién del proceso de
baja

Subgerencia de control
patrimonial

Informe final de adjudicacién

Area usuarias

Bienes muebles

RAEE

Area especializada

Directiva N° 003-2013/SBN:
“procedimientos para la
gestion adecuada de los
bienes muebles estatales
calificados como residuos de
aparatos eléctricos y
electrénicos”

Elaborar las fichas técnicas de
cada bien RAEE

Subgerencia de control
patrimonial

Fichas técnicas para cada
bien RAEE

Subgerencia de control
patrimonial

Subgerencia de control

Fichas técnicas para cada bien

Elaborar informe técnico

Subgerencia de control

Informe técnico de donacion

Subgerencia de control

bienes RAEE

Gerencia de Contabilidad para
su extorno

Gerencia de Contabilidad

patrimonial RAEE sustentando donacién RAEE  |patrimonial RAEE patrimonial
Realizar y remitir el proyecto
Subgerencia de control Informe técnico de donacién de resolucion de baja de Subgerencia de control |Proyecto de resolucién de GCL
patrimonial RAEE bienes RAEE a la GCL previo |patrimonial baja de bienes RAEE
visto bueno de GCPYSG
GcL Proyecto de resoluciéon de baja |Aprobar la resolucion de baja GeL Resolucion de baja de los GcL
de bienes RAEE de los bienes RAEE bienes RAEE
Remitir la relacién de los Relacién de los bienes
GeL Resolucion de baja de los bienes dados de baja a la GcL dados de baja remitidos a la |Gerencia de Contabilidad

Subgerencia de control
patrimonial

Relacion de los bienes dados
de baja remitidos a la Gerencia
de Contabilidad

Invitar, calificar, evaluar y
seleccionar la documentacion
del operador RAEE

Subgerencia de control
patrimonial

Documentacion del
operador RAEE calificado

Operador RAEE

Subgerencia de control
patrimonial

Documentacién del operador
RAEE calificado

|Aprobar la resolucién de
donacién de bienes de baja

Gerencia General

Resolucion de donacién de
bienes de baja aprobada

GCL

Subgerencia de control
patrimonial/GCPyS/GCL

Resolucién de donacién de
bienes de baja aprobada

Entregar los bienes de baja al
operador RAEE seleccionado

Subgerencia de control
patrimonial

Bienes RAEE dados de baja|

Operador RAEE

Indicadores

Registros

Sistema Integrado de Control Patrimonial (SICP)
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Administracion de bienes patrimoniales inmuebles (BPI)

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Altas de bien inmueble
Objetivo Adecuado registro y control del BPI
Alcance Requerimiento y ncesidad del usuario hasta el registro en el MARGESI

Descripcion de Actividades ]
" Destinatario de los
A B Lista de Actividades Ejecutor selidas bienes y servicios
. ) - ) Remitir el expediente de requerimiento sustentatorio ala P ) —— Sub Gerencia de
drea usuaria EXf orio Areausuaria Exped io remitido L
SGCP " Control Patrimonial
. R ) ) ) ’ Sub Gerencia de ) i "
Sub Gerencia de Control Patrimonial  [Exf sustentatorio Revisar y evaluar el expediente de requerimiento .~ |expediente evaluado y aprobado Area usuaria
Control Patrimonial
Sub Gerencia de Control Patrimonial  |Expediente sustentatorio aprobado |Elaborar carta solicitando opiniones de &reas competentes Ci?\?r;e;:tr:icr‘naoiieal carta de solicitud de opinion GCPNGCFIECPPIGCO

Sub Gerencia de Control Patrimonial

carta de solicitud de opinion

Evaluar expediente y preparar informe de opinion

GCPI/GCFIGCPP/GCOP

informe de opinion

erencia de Control Patri

Proyectar Carta para GCAJ, con Resolucién de GG o PE, con

Sub Gerencia de

Sub Gerencia de Control Patrimonial  {Informe de opinién X - |Aceptacion de la carta GCL
proyecto de Resolucion Control Patrimonial
Sub Gerencia de Control Patrimonial |Carta para GCAJ con resolucion Recibir, revisar y remitir carta y resolucion para su revision GCAJ Carta y resolucion remitidaa GG Gerencia General
. ” . ” . Expediente con resolucion aprobada Sub Gerencia de
Gerencia General Resolucion aprobada por GG Remitir la resolucion a SGCP Gerencia General p X b Lo
recibida Control Patrimonial
GCL Expediente con resolucion Recepcionar y registrar inmuebles en el Margersf Sub Geren.cwadg Bienes \'nmuebles registrados encel Areas usuarias
Control Patrimonial _ [Margesi
Indicadores  |NUmero de altas de bienes inmuebles en el afio
Registros Base de datos
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FICHATECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Asesoria para el Saneamiento fisico, legal y tributario de predios
Objetivo Se brinda asesoria para que las reas usuarias puedan tener predios saneados
Alcance Desde el requerimiento hasta la actualizacion de la informacion del bien en el Margesi
Descripcion de Actividades : Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada - - p : Salidas . y
Lista de Actividades Ejecutor servicios
p . Solicitud de atencion - i - - Sub Gerencia de Control
Area Usuaria . . - Atender la solicitud Sub Gerenc!a de. Solicitud recibida -
adjuntando informes técnicos Control Patrimonial Patrimonial
Sub Gerencia de Control - o Emitir informe técnico y remitir (Sub Gerencia de - Sub Gerencia de Control
- Solicitud recibida . .. |Requerimiento evaluado S
Patrimonial a la oficina General de Control Patrimonial Patrimonial
Sub Gerencia de Control Requerimiento evaluado Aprobar el expediente y remitir |Oficina General de  [Expediente aprobado y Sub Gerencia de Control
Patrimonial ¢ ala GCAJ Administracién remitido a GCAJ Patrimonial
Oficina General de Expediente aprobadoy Aprqbar los expgdlentes / Expedientes tecrygos Gerencia antral de
L ” técnicos y remitir a Secretaria |GCAJ aprobados y remitido a Planeamiento y
Administracion remitido a GCAJ .
General Secretaria General Presupuesto,G.C de Proyectos
Sub Gerencia de Control Expecientes tecm;os Gestionar que la propuesta sea . T " ; .
- aprobados y remitido a . T |Secretaria General - |Opinion técnica emitida Area Usuaria
Patrimonial . sometida al Consejo Directivo
Secretaria General
SublGergn(:la de Control Opiion técrica emitda Analizar la propuesta y emitir Consejo Directivo Aguerdo de Consejo jrea Usuaria
Patrimonial acuerdo Directivo
N .. |Difundir los acuerdos del . L " ; .
Consejo Directivo Acuerdo de Consejo Directivo N Secretarfa General |Opinion técnica emitida Area Usuaria
Consejo Directivo
Secretarfa General Acuerdo de Consejo Directivo fAclualizar el margeside ser - |Sub Gerenc!a de. Margesi Actualizado Area Usuaria
aprobado el acuerdo Control Patrimonial
Indicadores |NUmero de predios por sanear
Registros |Base de datos
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Baja y disposicion final del Bien patrimonial inmueble

Obijetivo Dar de baja los bienes patrimoniales inmuebles y su disposicién final

Alcance Desde la solicitud de atencién hasta la disposicion final

Unidad Orgéanica fsg::fulgfg:}ma;epgg?éLljr,]forme Recbir requerimiento de baja Sub Gerencia de Solicitud de atencién recibida Sub Gerencia de Control

Informe Econémico

del inmueble

Control Patrimonial

Patrimonial

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Solicitud de atencion recibida

Analizar y/o evaluar la
documentacion de baja del
inmueble

Sub Gerencia de
Control Patrimonial

Documentacion evaluada

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Documentacion evaluada

Emitir informe técnico para la
baja del inmueble

Sub Gerencia de
Control Patrimonial

informe técnico para la baja

Gerencia de Control
Patrimonial/GCL

Sub Gerencia de Control
Patrimonial(GCP/GCL)

Informe técnico

Solicitar opinién técnica a
areas responsables

Sub Gerencia de
Control Patrimonial

Solicitud remitida

Gerencia Central de proyectos
de inversion

Gerencia Central de proyectos
de inversion

Solicitud remitida

Formular opinion técnica con
informe

Gerencia Central de
Proyectos de
Inversion

Opinién técnica formulada

area usuaria

Gerencia Central de Proyectos
de Inversién

Opinién técnica

Recepcionar opinion técnica y
consolidacién de los informes

Sub Gerencia de
Control Patrimonial

Opinién técnica e informes
consolidados

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Opinién técnica e informes
consolidados

Revisar y preparar expediente
y proyecto de Resolucién para
Asesoria Juridica

Sub Gerencia de
Control Patrimonial

Proyecto de Resolucion
desarrollada

Gerencia Central de Asesoria
Juridica

Gerencia Central de Asesoria
Juridica

Expediente e informe

Recepcion de expediente y
proyecto de Resolucion para
su evaluacién

Gerencia Central de
Asesoria Juridica

Resolucién aprobada/firmada

Gerencia Central de Asesoria
Juridica

Gerencia Central de Asesoria
Juridica

Resolucién/expediente

Enviar informe validado y
proyecto de resolucién (para
agendar reunién en el consejo
directivo)

Gerencia Central de
Asesoria Juridica

Expediente remitido para ser
agendado

Secretaria General

Gerencia Central de Asesoria
Juridica

Resolucién/expediente

Recepcion de expediente para
agendar en el consejo directivo

Secretarfa General

Expediente remitido para ser
agendado el Directorio

Consejo Directivo

Directorio/ Secretaria General

Expediente e informe

Evaluar el expediente y emitir
acuerdo

Consejo Directivo

Acuerdo emitido

Consejo Directivo

Consejo Directivo

Acuerdo emitido

Informar el acuerdo de baja del
bien inmueble a GCGF y GCL

Secretarfa General

Acuerdo informado a las
areas correspondientes

GCLy GCGF

Secretaria General

Acuerdo informado a las areas
correspondientes

Recepcién del acuerdo de
Consejo Directivo, informe y
expediente y proceder a la baja

GCL

Informe del acuerdo para dar
de baja al bien inmueble

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

Informe del acuerdo para dar
de baja al bien inmueble

Dar de baja al predio y remitir
informe a la GCF

Sub Gerencia de
Control Patrimonial

baja de inmueble

area usuaria

Sub Gerencia de Control
Patrimonial

baja de inmueble

Recepcionar el informe y
Resolucién de baja del
inmueble

Gerencia Central de
Gestion Financiera

Bien inmueble dado de baja

area usuaria

Gerencia Central de Gestion
Financiera

Opinién de Directorio / docs.
sustentos

Retirar el bien inmuebles de
los registros contables

Gerencia Central de
Gestion Financiera

Bien inmueble dado de baja

area usuaria

Indicadores

Numero de bajas de los bienes inmuebles en el afio

Registros Base de datos
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Administracion de seguros patrimoniales

FICHATECNICADE PROCEDIMENTO

Nombre Monitoreo y ejecucion de coberturas de seguros

Objetivo Mantener los bienes muebles e inmuebles coberturados

Alcance Aviso o reporte de siniestro hastaindemnizaci6n ylo reposicion

Descripcion de Actividades ‘ T EoiEs
Proveedor Entrada » . Salidas . »
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Bienes patrimoniales
. ) . - ‘ Registrar y comunicar el siniestro ocurrido a la compaiiia de | Subgerencia de control AT
Areausuaria informar el siniestro ocurrido ) - - comunicacion remitida
Sequros via correo electrénico patrimonial
compafifa de sequros recepcion de lacomunicacion de laSGCP | Autorizar al ajustador de seguros que continde el trdmite | compafiia de seguros | autorizacion de tramite en curso
I - - . ‘ Subgerencia de control | solicitud de documentos sustentatorios
compaiifa de seguros continuacion del trémite Solicitar los documentos sustentarorios a la SGCP - )
patrimonial remitida
" . " . - . coordinacion con el &rea usuaria para
SGCP recepcion de la solicitud de documentacion Solicitar documentacion al rea usuaria SGCP - r )
obtener la documentacion sustentatoria
. reunion y remision de los documentos ala | Analizar y remitir las pruebas a la compaiifa de seguros para ”
dreausuaria ! 4 P o P guresp SGCP Liquidacion del siniestro
SGCP el andlisis
compafifa de seguros emitir convenio de ajuste analizar , revisar y suscribir convenio de ajuste SGCP convenio suscrito
” Austador prepara informe final parala validar la informacion y proceder con la generacion de .
compafifa de sequros o L ” compafifa de seguros cheque generado
compafifa de seguros cheque para su remisién (compafiia de sequros)
. ) ’ . cheque recepcionado y remitido a
SGCP recoger cheque e informar al &rea usuaria remitir el cheque atesorerfa SGCP esorera
Tesorerfa recepcion de cheque endosar el cheque ala cuenta de essalud tesorerfa ejecucion de la cobertura de sequro
vehiculos
. ) i - . comunicar y remitir por correo el anexo 2 para el inicio de . . T
Area usuaria informa el siniestro ocurrido J p/ ) " P dreausuaria comunicacion remitida SGCP
trémite de siniestro
compafifa de seguros toma conocimiento asignar un nmero de siniestro vehicular compafifa de seguros | nimero de siniestro vehicular asignado SGCP
compafifa de seguros comunicar al procurador el caso enviar al procurador paraque analice los dafios iniciales | compafifa de seguros procurador asignado SGCP
o dispone que se procesaainternar el disponer el internamiento de la unidad y solicitar proforma proforma de dafios estimaday vehiculo o
compafifa de seguros , N SGCP ) compaiifa de seguros
vehiculo de dafios internado
L " erito eval(iala proformay emite la orden de atencion de la . —
compaiifa de seguros proforma de reparacion " P ! compafifa de seguros orden de atencion emitida SGCP
aseguradora
I " " . s . . . orden de atencidn derivadaal drea ; .
compafifa de sequros recepcion de la orden de atencion enviar la orden de atencion al &rea usuaria dreausuaria uaia dreausuaria
usuarl
. " coordinar con el taller la reparacion de launidad segin . . " . . )
Area usuaria orden de atencion - reausuaria reparacion del vehiculo dreausuaria
orden de atencion
; . . " solicitar un acta de conformidad que acredite y sustente que . . acta de conformidad emitida y remitida a »
[Area usuaria servicio de reparacidn otorgado ) dreausuaria compaiifa de seguros
launidad fue reparada laSGCP
. 1. Siniestralidad trimestral
Indicadores

2. Ntimero de siniestros trimestrales

Registros  [Registros de la base de datos
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GESTION DE LOS SERVICIOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Administracion de servicios generales de la institucion

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Atencion de solicitudes de mantenimiento en servicios generales en la Sede Central
Objetivo Brindar un adecuado servicio de atencion de servicios alos usuarios internos de la Sede Central
Alcance Desde larecepcion del requerimiento via solicitud o carta hasta la terminacion del servicio y puesto en funcionamiento ylo operatividad de lo solicitado

Proveedor

Entrada

Descripcion de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Salidas

Destinatario de los bienes y servicios

Areas usuarias de la Sede

Recepcionar solicitud y

Mensual

central Carta 0 Solicitud del &rea usuaria determinar la Especialidad SGSGyT Especialidad determinada definida SGSGyT
Llenado del Formato de laOrden de | Elaboracion de la Orden de
SGSGyT . . SGSGYT Orden de Trahajo consolidada SGSGyT
Trabajo. Trabajo.
Evaluacion del personal requerido Determinacion del personal P | técnico identificad d
SGSGyT de Mantenimiento in situ. Paradar la . P SGSGyT ers".’Ta ecnico I.en tcado para oar SGSGyT
- para ejecutar latarea atencion al requerimiento
atencion
A . Ejecucion del imi P | técnico - - . : .
SGSGYT Personal identificado y determinado Jecucién de rgquermento ersonal tecnico Requerimiento atendido Areas usuarias de la Sede Central
y desarrollo de informe SGSGyT
Obtener conformidad de i ias de la Sede Central
Personal técnico - SGSGYT  [Requerimiento atendido atencion del usuario y emitir SGSGyT Conformidad de atencion e informe o usuanaZG:GaTe e Lentr
informe y y
Registro de la Informacion
Personal técnico - SGSGYT  (Informe en el Reporte General SGSGyT Informe registrado SGSGyT

1. Porcentaje de avance de mantenimiento

Indicadores  |2. Numero de ordenes de trabajo por especialidad

3. Consumo de electricidad

1.- Data Excel: "Tareas ejecutadas por cada uno de los técnicos y por especialidades (pintura, cerrajerfa, electricidad, decorado entre otras). 2.- Data Excel "Consumo de
Registros electricidad”. 3.- Data Excel "Ordenes de Trabajo".
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Gestion del mantenimiento de la infraestructura y los servicios generales de la Sede Central
Objetivo Ofrecer una adecuada elaboracion y/o validacion de la atencion del servicio a los usuarios internos de la Sede Central
Alcance Desde la recepcion del requerimiento via solicitud o carta hasta la puesta en Operatividad del servicio requerido.
Descripcion de Actividades inatari
Proveedor Entrada - - p Salidas Dgstlnatano dg _Ios
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Area usuaria Solicitud de mantenimiento Remitir la solicitud de mantenimiento Area usuaria rse(;rlft:[;: de mantenimiento
Area usuaria Solicitud de mantenimiento remitida Reggpuonar lrequerlmlento y Determinr a SGSGyT Multltaxga del senvico - SGSGyT
actividad Multitarea determinada por especialidad
Multitarea del servicio determinad . ,
SGSGyT - areg 1 SeNicio geterminaca por Elaborar la Orden de Trabajo. SGSGyT Orden de Trabajo elaborada SGSGyT
especialidad
SGSGyT Orden de Trabajo Evaluar necesidad in situ SGSGyT Necesidad evaluada SGSGyT
SGSGYT Necesidad evaluada Elaborar e inorme Técrico, TOR 0 EETT SGSGYT | TDRyIOEETT elaborados | SGSGyT
para la Adquisicion de Bienes y/o Servicios
Remitir Especificaciones Técnicas o TDR EETT o TDR remitidos para Gerencia de
SGSGyT TDR ylo EETT elaborados para la Adquisicion de Bienes y/o Servicios SGSGyT que el &rea usuaria realice la -
. ) - Abastecimiento
al drea usuaria solicitud para la compra
Area usuaria EETTo TDR Renir el exped|ent§ .% 12 GA y solciar gue Gerenqal de Expediente de adquisicion SGSGyT
proceda a la adquisicion Abastecimiento
, - Ejecutar el requerimiento de instalacion del Gerenciade  |Bienes o0 Servicios adquiridos
T E : -
SGSGy xpediente de adquisicion bien Abastecimiento para SGSGyT SGSGyT
) - - Elaborar informe de conformidad del bi - ) A i
SGSGyT Bien 0 servicio adquirido e Q(ar iiorme de conjormicad cetbien SGSGyT Requerimiento atendido reas usuarias de la
adquirido Sede Central
Indicadores Numero de érdenes de Trabajo por especialidad de la Muttitarea
Registros Data Excel : "drdenes de trabajo"
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Gestion del Servicio de Limpieza de la Sede Central
Objetivo Brindar un adecuado servicio de limpieza en la Sede Central
Alcance Desde los actos de preparacion del contrato hasta la culminacion del mismo.
Descripcion de Actividades Destinatario de los bienes y
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas servicios
Actos preparatorios
- Validacion r r R rimien
SGSGyT Cuadro de requerimientos alidaci d.e Quad 0 de SGSGyT Cu_ad 0 de Reque I entos SGSGyT
Requerimientos validados y consolidados
Cuadro de Requerimientos Elaboracion y remision
T X " P TDR elabor L
SGSCy validados y consolidados del TDR GCPyS elaborado ce
GCL TDR remitido para aprobacion Aprobacion TDR GCL TDR aprobado Gerencia de Abastecimiento
lici rtificacion - L .
SGSGYT TDR Aprobado por GCL Solicitud de Certificacion | oo 16cpys |solicitud de Certificacin remitida GCPP
Presupuestal
Solicitud de Certificacion Aprueba Solicitud y -
T L - ) PP lici r r P T
SGSGyT/GCPyS/GCI Presupuestal (CP) remitida remite GC Solicitud presupuestal aprobada GCPyS/SGSGy
Remision de TDR y
GCPyS/SGSGYT TDR y Certificacion Presupuestal Certificacion SGSGyT TDRy CP remitidos Gerencia de Abastecimiento
Presupuestal
Proceso de Seleccion segun
Proveedor Ganador
TDR
Elaboracién y remision de
Recepcion de Consultas y respuestas a consultas y ) . L,
Proveedores . . SGSGYT Consultas y observaciones atendidas Comité
Observaciones observaciones sobre el
proceso
Proveedores Propuestas técnica y econdmicas Seleccion de Proveedor Comité Proveedor Ganador Gerencia de Abastecimiento
. - " Gerencia de . . .
Gerencia de Abastecimiento |Proveedor Ganador Firma de Contrato . Contrato Firmado Gerencia de Abastecimiento
Abastecimiento
Ejecucion Contractual
Ejecucid imi | ;
Gerencia de Abastecimiento |Contrato de proveedor ganador Jecuciony seg.u.lmlento de SGSGYT Servicio de limpieza otorgado Areas usuarias
servicio
Coordinacion con proveedor Servicio atendido y en base a lo
Areas Usuarias Informe sobre la atencidn recibida sobre informes de dreas SGSGYT informado por dreas usuarias hastala  |Areas usuarias
usuarias culminacién del contrato
Calidad del servicio de limpieza y bioseguridad
Indicadores
SAP. Logon 740: Sistema que permite la elaboracion para generar los requerimientos de las areas usuarias: Solicitudes de Compra, de Pedido, Aceptacién de Servicio.
Registros
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Nombre Seguridad Integral de Personas y Bienes de la Sede Central
Objetivo  |Atencién ante hechos ocurridos
Alcance Desde la elaboracién de Informe de prevencion de siniestros, desde la llamada telefénica del hecho ocurrido hasta la elaboracién de Informes de
Simulacros e Informe de Investigacion de hechos ocurridos.
Descripcién de Actividades Destinatario de los
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas bienes y servicios
Prevensién
< . - . . o Informe remitido a la
Areas usuarias de la Carta de Oficina de Elaborar el informe de diagnéstico -
Oficina de SGSGyT con

Sede Central - Oficina de
Defensa Nacional

Defensa Nacional y/o
Areas Usuarias

situacional de las Instalaciones de
la Sede Central

Defensa Nacional

recomendaciones del
diagnéstico situacional

areas usuarias

Oficina de Defensa
Nacional

Informe remitido a la
oficina de defensa nacional
con recomendaciones del
diagnéstico situacional

Elaborar el informe de
cumplimiento de las directivas en
el marco de la prevension de
riesgos de desastres

Oficina de
Defensa Nacional

Informe de cumplimiento
de las directivas remitido
ala SGSGyT

areas usuarias

Oficina de Defensa

Informe de cumplimiento

Elaborar de informe de protocolos

Informe de Protocolos
para minimizar pérdidas

Nacional de las directivas remitido a |para minimizar pérdidas humanas SGSGyT humanas y de bienes areas usuarias
la SGSGyT y de bienes (prevencién ante
siniestros)
Informe de Protocolos para
minimizar pérdidas Capacitar y entrenar a las brigadas Areas usuarias
SGSGyT humanas y de bienes |de respuesta inmediata en caso de SGSGyT capacitadas en caso de areas usuarias
(prevencién ante emergencia emergencia
siniestros)
Areas usuarias Coordinar la prevencion de Prevencién ante
SGSGyT capacitadas en caso de |siniestros con la oficina de defensa SGSGyT éareas usuarias

emergencia

nacional

siniestros

Seguridad de bienes y personas

Areas usuarias de la
Sede Central/Cliente
Externo

Comunicacion personal,
via teléfono, correo u otro
medio de Hechos ocurridos

Recepcionar o tomar de
conocimiento de los hechos
ocurridos

SGSGyT/Division
de Seguridad

Toma de conocimiento

areas usuarias

Acercamiento o desplazamiento al

Toma de conocimiento

Conocimiento de los lugar de los hechos para hacer el | SGSGyT/Division . .
SGSGyT - o . de los hechos con mayor &reas usuarias
hechos reconocimiento de los dafios con de Seguridad detalle
mayor detalle
Conocimiento de los Asistir a la persona afectada ivisio
SGSGyT imi st o P L y SGSG/T/D!V'SIOn Asistencia al afectado areas usuarias
hechos con mayor detalle |acompafiar a la comisaria de Seguridad
Elaborar de Informe a la SGSGyT
- i los hech A
Conocimiento de los comu.nlcando_ OS echos SGSGyT/Divisiéon | Informe de los hechos . .
SGSGyT ocurridos, opinién y . . areas usuarias
hechos con mayor detalle © . de Seguridad ocurridos
recomendaciones para concluir la
investigacién
SGSGyT Informe de I_os hechos Elaborar un informe th3 descargos SGSGYT Informe de descargos Empresa de Seguridad
ocurridos al proveedor de seguridad y/o Areas responsables
Consolidar el informe de descargos Informe final de los
SGSGyT Informe de descargos |con la respuesta del proveedor de SGSGyT ) &reas usuarias
X hechos ocurridos
seguridad
Empresa de Seguridad |Informe final de los hechos |Aplicar penalidades sobre los Informes final y _detallado . .
< . . SGSGyT para las acciones areas usuarias
y/o Areas responsables |ocurridos hechos ocurridos N
pertinentes
Indicadores |indice de siniestralidad por areas de hechos ocurridos y preventivo
: Registro en formato Excel de hechos ocurridos con la finalidad de monitorear los resultados de las
Registros | i estigaciones en el Sistema de Gestién Administrativa y Archivo (por implementar).
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FICHATECNICADE PROCEDIMIENTO

Nombre  |Atencion del Senvicio de Transporte en la Sede Central

Objetivo |Trasladar a los usuarios internos al destino solicitado con la finalidad de cumplir la comision del servicio.

Aeance Desde la recepcion de la solicitud (via correo o mediante formato impreso) del servicio de movilidad vehicular hasta el internamiento o retorno de la unidad vehicular en el cumplimiento

del servicio.
Descripcion de Actividades , Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada - — P : Salidas » J
Lista de Actividades Ejecutor servicios
Solicitud de Servicio de

Areas usuarias de la Sede
Central

Movilidad via correo electronico
0 Formato de Orden de Salida
\ehicular estandarizado

Recepcionar solicitud via correo de
lamovilidad requerida.

Coordinadores de la
SGSGyT

Solicitud recibida

Coordinadores de la SGSGYT

Coordinadores de la SGSGYT

Solicitud recibida

Llenar Formato de Orden de Salidal
vehicular estandarizado.

Coordinadores de la
SGSGYT

Orden de salida estandarizado

Choferes dela SGSGYT

Choferes de la SGSGyT

Orden de salida estandarizado

Registrar enla Bitacora

(Por parte del Chofer por cada
comision de servicio, Hora de
salida, hora de llegada, kilometraje
recorrido, Funcionario trasladado,
lugar de destino, internamiento del
vehiculo).

Choferes de la SGSGYT

Bitacora actualizada

Choferes dela SGSGYT

Choferes de la SGSGyT

Orden de salida estandarizado

Ejecutar el traslado al servidor de
acuerdo al requerimiento solicitado
hasta el retorno ala institucion

Choferes dela SGSGYT

Senvicio de traslado ejecutado

Choferes dela SGSGYT

Choferes de la SGSGyT

Senvicio de traslado ejecutado

Registrar datos finales en la
BITACORA

Choferes dela SGSGYT

Bitacora actualizada

SGSGYT

SGSGYT

- Bitdcora actualizada
- Orden de Salida

Recepcionar BITACORAY
Registro en hoja de calculo Excel
de Base de Datos de las Ordenes
de Salida Diarias

SGSGYT

Hoja de Calculo actualizada con
informacion de las BITACORAS y
Orden de Salida

SGSGyT

Indicadores

Nimero de atenciones por movilidad por Area usuaria

Registros

Registro en hoja de célculo Excel de Base de Datos de las Ordenes de Salida Diarias (Bitacora).
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Asistenciales de Lima,
Callao.

de Trabajo de la Unidad
Vehicular.

inventario

SGSGyT

Nombre Programacién y Mantenimiento de las Unidades de Transporte en la Sede Central y Redes Asistenciales de Limay Callao.

Objetivo Mantener operativa la flota vehicular de EsSalud

Alcance Desde el Inventario de la unidad vehicular hasta la entrega de la unidad vehicular operativa por parte del service (contrato de intermediacion laboral).

Descripcion de Actividades
Destinatario de los bienes y
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas Servicios

Usuarios de la Sede Inventario de la Unidades
Central, Redes Vehicular y Apertura de la Orden |Recepcion y acopio de | Coordinador de la SGSGYT

Inventario actualizado y validado

SGSGyT

Inventario actualizado y validado

Programacion del
mantenimiento

Coordinador de la
SGSGYT

Programacién vehicular

SGSGyT / Usuarios de la Sede
Central, Redes Asistenciales de
Lima, Callao.

Mantenimiento

SGSGYT

Programacién vehicular

Trasladar vehiculo al
lugar donde se realizara
el mantenimiento

Usuario/Chofer de
la Sede Central /
Redes

Vehiculo trasladado

Taller de mantenimiento (interno
0 externo)

Taller de mantenimiento
(interno o externo)

Vehiculo programado

Apertura de la Orden de
Trabajo de la Unidad
Vehicular.

Supervisor del
Taller

Orden de trabajo aperturado

Taller de mantenimiento (interno
0 externo)

Taller de mantenimiento
(interno o externo)

Vehiculo programado

Diagnostico de las fallas
vehiculares.

Supervisor del
Taller

Fallas identificadas

Taller de mantenimiento (interno
0 externo)

Taller de mantenimiento
(interno o externo)

- Vehiculo programado
- Fallas identificadas

Ingreso al Taller para
Mantenimiento /
Reparacion.

Supervisor del
Taller

Requerimiento de repuestos para
mantenimiento

Taller de mantenimiento (interno
0 externo)

Taller de mantenimiento
(interno o externo)

Requerimiento de repuestos
para mantenimiento

Solicitud de Repuestos
del Almacén Central.

Supervisor del
Taller

Repuestos solicitados

Taller de mantenimiento (interno
0 externo)

Taller de mantenimiento
(interno o externo)

Repuestos solicitados

Proceso de Compra del
Repuesto.

Coordinador de la
SGSGyT

Repuestos comprados

Taller de mantenimiento (interno
0 externo)

Taller de mantenimiento - EJECUCI(_m.deI Técnico de Taller . . Taller de mantenimiento (interno

) Repuestos adquiridos mantenimiento / A Vehiculo operativo

(interno o externo) " interno 0 externo)
reparacion

Taller de mantenimiento
(interno o externo)

Vehiculo operativo

Prueba de Campo.

Usuario/Chofer de
la Sede Central /
Redes

vehiculo probado

Usuario/Chofer de la Sede
Central / Redes

Usuario/Chofer de la Sede
Central / Redes

Vehiculo operativo y probado

Traslado o internamiento
a su sede de origen

Usuario/Chofer de
la Sede Central /
Redes

Vehiculo internado en su sede y
disponible

SGSGyT / Usuarios de la Sede
Central, Redes Asistenciales de
Lima, Callao.

Indicadores

Numero de mantenimientos preventivos y correctivos realizados en el mes

Registros

Data Excel del Historial del Mantenimiento Mensual del Vehiculo
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Ejecucién de los viaticos de la sede central

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Gestion de la Solicitud de Viéticos
Obietivo Atender la solicitud de viéticos y la elaboracion de la Hoja de Liquidacion
! Nota: Los requisitos y condiciones se establecen en la Directiva de Viéticos Vigentes
Alcance Desde la recepcion de la Carta de solicitud de Viatico dirigida a la GCL hasta la entrega de la Hoja de Liquidacion y Expediente al area usuaria y/o solicitante del
viatico.
Descripcion de Actividades Destinatario de los bienes y
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas servicios

Areas Usuarias de la Sede
Central /Usuarios)

Solicitud del Viatico (Carta y/o
correo y requisitos )

Revisar Cartay
Expediente (Requisitos)

Técnico 1/SGSGyT

Carta y expediente recibido y
revisado

Técnico 1/SGSGyT

Técnico 1/SGSGYT

Carta y expediente recibido y
revisado

Elaboracion de la Hoja de
Liquidacion de Vitico.

Técnico 1/SGSGyT

Hoja de Liquidacion del Vitico
elaborado

Técnico 1/SGSGyT

Técnico 1/SGSGyT

Hoja de Liquidacion del Viatico
elaborado

Entrega Hoja de
Liquidaci6n original (
Expediente) al usuario
solicitante del viatico

Técnico 1/SGSGyT

Hoja de Liquidacion del Viético
elaborado original

Areas Usuarias de la Sede
Central /Usuarios

Técnico 1/SGSGyT

Expediente / Hoja de Liquidacion
del Vidtico elaborado original

Entrega del Expediente
al usuario solicitante del
Vviatico

Técnico 1/SGSGyT

Expediente / Hoja de Liquidacion del

Viatico elaborado entregado

Areas Usuarias de la Sede
Central /Usuarios

Areas Usuarias de la Sede
Central /Usuarios

Hoja de Liquidacién del Viatico /
Expediente

Solicitud de Certificacion
Presupuestal

Areas Usuarias de
la Sede Central
[Usuarios

Solicitud de Certificacion
Presupuestal remitida

Gerencia Central de
Planeamiento y Presupuesto
(Gerencia de presupuesto)

Gerencia Central de
Planeamiento y

Solicitud de Certificacion

Recepcion de solicitud,
revision de documentos ,

Gerencia Central
de Planeamiento y

Areas Usuarias de la Sede

Presupuesto (Gerencia de |Presupuestal em|sv|9n y'?ntrega de Presupqesto Certificacion Presupuestal otorgado Central /Usuarios
Certificacion (Gerencia de
Presupuesto)
Presupuestal presupuesto)
Areas Usuarias de la Sede |Certificacion Presupuestal / Solicitud de Cheque de Areas Usuarias de . - Gerencia Central de Gestion
; . - la Sede Central Solicitud de cheque remitida R )
Central /Usuarios Expediente Viaticos |Usuarios Financiera

Gerencia Central de

Solicitud de Cheque
(Certificacion Presupuestal, Hoja

Gerencia Central

Areas Usuarias de la Sede

(Luego de finalizado el viaje)

Gestion Financiera de Liquidacion del Viatico, - Emision de Cheque d? Ges_non Cheque emitido Central /Usuarios)
. Financiera
Expediente)
Rendicién de Gastos

Areas Usuarias de la Sede
Central /Usuarios

- Formato de Rendici6n de
Gastos
. Comprobante de gastos
- Informes

Generacion de
expediente de rendicion
de gastos

Areas Usuarias de
la Sede Central
/Usuarios

Expediente con requisitos segun
normativas

Gerencia Central de Gestion
Financiera

Gerencia Central de
Gestion Financiera

Expediente de rendicion de
gastos

Revisién de Expediente
(documentos que
comprueban los gastos
ejecutados)

Gerencia Central
de Gestién
Financiera

Expediente verificado y aceptado

- Gerencia Central de Gestion
Financiera

- Areas Usuarias de la Sede
Central /Usuarios (Cargo de
recepcion y aceptacion de
informe de gastos)

Indicadores

Control de Viaticos Otorgados y Data Excel de Viaticos Otorgados en soles

Registros

Data Excel de Control de Vidticos Otorgados y Data Excel de Viaticos Otorgados en soles (cantidad total)
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Gestion de los procesos aduaneros

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Atencion de Solicitudes de Importacion
Objetivo Gestionar Operaciones Aduaneras de acuerdo a la Ley General de Aduanas y Directivas de la Entidad que permitan atender los requerimientos operativos de las Unidades Organicas de la
Institucion
Al Se inicia con el requerimiento de las Unidades Organicas y concluye con el internamiento del bien al Almacén Central (Apoyo a las Misiones, entrega del Féretro o Asesoria) y Rendicién de
Cance Cuentas a las Unidades Organicas.

Proveedor

Entrada

Descripcién de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Salidas

Destinatario de los bienesy
servicios

Area Usuaria

Solicitud de Requerimiento y
documentacién técnica

Recibir y analizar
requerimiento
( Casos: Misiones de Apoyo
Humanitaria y Socorro / Apoyo
a CEABE /Repatriaciéon de
Féretros / Asesoria en
Importaciones)

SGSGyT(Especialista en
Aduanas)

Requerimiento recibido

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Caso : Apoyo a Misiones de Apoyo

Humanitaria y SocorroM.A.Hy S)

Cooperacién Internacional

Carta de Ingreso Temporal,
Carta de Cénsul Peruano que
corresponda en el extranjero,

Elaboracién de Solicitud de
Ingreso Temporal de Equipos

Especialista en Aduanas

- Liquidacién de Impuestos que se
requiere para que el Médico
Profesional se traslade con
equipaje acompafado de los
equipos Importados y DAM

Especialista en Aduanas -

Especialista en Aduanas -
SGSGYT

Relacién de Insumos Médicos Médicos - SGSGyT - Liquidacion de Impuestos para  |SGSGyT
- 0 que ingrese como carga al Almacén
por Ingresar - Garantia Nominal N
y se acredita con la Guia de
Remision y DAM (segtin
corresponda)
Constancia de Liquidacion del Se Remite Constancia de Especialista en Aduanas - SUNAT

Ingreso Temporal emitido por
Aduanas.

Liquidacién del Ingreso
Temporal a Aduanasy

- SGSGYT
(Garantia Nominal)

Liquidacion de impuesto remitidos

- Cooperacién Internacional y/o
Hospitales de EsSalud

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Documentacion formal y legal
segin normas institucionales y
del estado

Apoyo ala MAHy S (al
momento de ingreso al pais)
para el ingreso al paisy para el

Especialista en Aduanas
- SGSGYT

M.A.Hy Sy equipo o recursos
ingresados al pais de manera
formal y legal

Cooperacién Internacional y/o
Hospitales de EsSalud

Misiones de Apoyo Humanitaria y Socorro ejecutan lo planifi

cado y acordado

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Documentacién formal y legal
segln normas institucionales y
del estado

Apoyo ala M.AAHY S (al
momento de retorno o salir del
pais) para la salida de los
equipos de manera formal y
legal

SGSGyT Y SUNAT

Apoyo para la salida del paisa la
M.A.Hy S terminado

Especialista en Aduanas -
SGSGYT

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Documentacion de las areas
usuarias y sustentos de gastos

Informe sobre el apoyo y
liquidacion de gastos

Especialista en Aduanas
- SGSGYT

Informe final

- Cooperacién Internacional y/o
Hospitales de EsSalud
- SGSGYT / GCPyS/GCL

Caso: Apoyo a CEABE

CEABE

Solicitud con documentacion
seglin normativas

Ejecutar tramites Aduaneros

SGSGyT Y SUNAT

iali en Aduanas -

aduanera ej
(documentacion formalizada )

Esp
SGSGyT

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Documentacion validada y
firmada por SUNAT / OC

Verificar descargas en
Almacenes

Especialista en Aduanas

- SGSGYT

Bienes ingresados a Aimacenes

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Documentos de control

Tramitar u Obtener documentos
de control firmados

Especialista en Aduanas

- SGSGYT

Documentos de control firmados

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Especialista en Aduanas -

Documentacion de gastos /

Ejecutar liquidacién de Gastos

Especialista en Aduanas

Liquidacion de gastos

Especialista en Aduanas -

SGSGyT

conformidad

SGSGyT Formato de liquidacion - SGSGyT SGSGyT
Especialista en Aduanas - Documentacion sobre Especialista en Aduanas

SGSGyT importacién de Bienes Remitir docs. de Conformidad - SGSGyT Docs, de Conformidad remitidos CEABE y GCL
Especialista en Aduanas - Docs, de Conformidad Recepcion de docs. de CEABE Docs. de Conformidad recibidos  [CEABE

CASO : Repatriacién de Féretros

Cooperacion Internacional

Solicitud de Ingreso de Féretros
con Cadaver o Restos Humanos

Ejecuta procedimiento de
ingreso definitivo de Féretro
(Ingreso a Aeropuerto)

Especialista en Aduanas

- SGSGYT

Féretro ingresado al pais

Especialista en Aduanas -
SGSGYT

Especialista en Aduanas -
SGSGyYT

Féretro ingresado al pais

Entrega de Féretro

Especialista en Aduanas
- SGSGyT

Féretro entregado

Familiar del Asegurado -
Gerencia de Prestaciones de
Salud y Gerencia de
Operaciones

Especialista en Aduanas -

Documentacién de ingreso y

Especialista en Aduanas

SGSGyT Facturé Cancelada por Rendir gastos operativos GCOP sGSGyT Informe de Gastos SGSGyT

Almacén Aduanero
Especialista en Aduanas - Informar a sobre Féretro Especialista en Aduanas » - GcoP

Documentacion sustento Informe remitido - GCL/GCPyS y SGSGyT
SGSGyT ingresado - SGSGyT GCPS

CASO: Asesoria

Area usuaria

Solicitud de Asesoria sobre
mercancia a adquirir

Evaluar Mercancia a Adquirir

Especialista en Aduanas
- SGSGYT

Evaluaci6n ejecutada

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Evaluacion ejecutada

Ejecutar capacitacién / Asesoria

- SGSGYT

Especialista en Aduanas

1 Asesoria

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Especialista en Aduanas -
SGSGyT

Capacitacién / Asesoria
ejecutada

Desarrollar Informe y remitir

Capacitacién / Asesoria
ejecutada

Informe

GCL y Area

Indicadores

Gestién de Procesos Aduaneros .

Registros

Data Excel de Gestién de Procesos Aduaneros (contiene desde la solicitud de requerimiento hasta la fecha de presentacion de la rendiciéon de cuentas.
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9.Modelado de los procesos
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= GESTION DEL ABASTECIMIENTO

PLANIFICACION DEL ABASTECIMIENTO

Programacion y cuadro de necesidades consolidado

PROGRAMACION ¥ CUADRO DE NECESIDADES CONSOLIDADO

seglin las
indicaciones de la
carta circular

3 ZiDeterminagelleNle 9. Atender solicitud

g ingresaren el "Logfsbm”

z

=

=

w

3

=

Catta circular
1. Solicitar la Remisidn de
Cuadro de Mecesidades .
(CH] a nivel nacional & Apr‘L.Jefa : CI‘:CMV remitir
It solidtando e arco

| Inicio del proceso (lenado en LOGISTICD) ——

b seqin fecha presup 12, Recepcionar

¢ establecida 10. Remitir a G’CPP aprobacidn e informar

Ia subsanadon a 5GPy,

-

g

z R 5, Remitir el CNC Slsalicitars 13, Registrar el MPP
@ ' CyN 4, Consolidar los CH para obtenddn de subsanadon a Area aprobada einformara
= MP usuand dreas uslatas
-

g MP Aprobada
@ y'y P
2

i

2 7. Redbir solidtud

2 v evaluar la
E aprobaddn del MP

-
£

g

Ea s5e abserva el MP? Informe ‘?E

e aprobacian

=} .

g e :

[ .

a T

) . 11, Informar

E | formalimente que se

g

=]

2

=}

s

g

T

@

aprueba el Marco
Presupuestal
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Plan Anual de Contrataciones Aprobado

w
g PACAPROBADO
T
|
CH con el MP |
aprobad | [T - }
|
|
F 1, Determinar o3 Adecuarla Preparar y remitir }
& procesos de informacian a la informe téenico de |
3 stlectitn plantila OSCE sustento del PAC |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
3 l
88 !
€5 !
a @ |
g 1 Revisar, coordinary |
& E visar proyecto de L _________
2 N
@ o Resoliudion |
£ e !
g |2 I
g0 !
2 |
|
£ ‘
Z |
o ;
9 |
w =l |
3¢ ‘
R l
2 3§ . I
£ ﬂ Firmar Resolucidn que |
Zz o aphieba ¢l PAC |
< 09 !
" E |
i gg |
E
2 |
g |
I |
|
I
|
3 I
IR |
2 |
‘é’ 5
u [P\Abhtare\ SEACE- | ( Envio de carta dircular
e »  OSCEelPAC > comunicando la
;g [ aprobado ’ ’L aprobacion del PAC
z PAC APROBADO
o
]
o]
2
o
F
v
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Actualizacion del Plan Anual de Contrataciones

OSCE

ACTUALIZACION DEL PLAN ANMUAL DE CONTRATACIOMNES

T
|
|
" |
g | PrintScreen
] |
g Carta, disponibilicad |
@ | Requerimiento presupuestaly plartilla |
b de SEACE !
2 | modificacién |
3
I |
|
|
N
|
I
I
I
I ]
| incluye
s} I REEER R pahitallazo
2 } : printscreen
3 o ‘
u Recibir y revisar solicitud
o (inclusion/exclusion)
g
g
w
[
=} PAC
Incluir o Excluir procese en Comunicat el nlmera de ACTUALIZEDO
ol SEACE registrof anulacion del PAC
madificado
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ACTUACIONES PREPARATORIAS DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACIONES

Actualizacion del catdlogo de materiales y servicios en el SAP

\, dor del maestio de
7/
|
3 Solicitar |
‘g s farmalmente el |
'i registrode los bienes |
7 |
" ; segun canesponda |
o g Farmata de |
% actualizacion |
= de registro |
E |
L) |
v |
]
2 |
ﬁ | creacidn, actualizacion yio
g : hloquen del bien o servicia)
I}
3 |
5 |
-] Y |
]
¥ o | ) )
- Actualizar el registro By il B
] & A | 9 Comunicacion al atea
= i) Recepcidn de la | previa cansulz anel R
C] b - 2 N usuatia solicitarte defa
] solicitud | area usuaria yo - A
| 8 o actualizacion del @talogo
| técnica
| Catalogo
| actualizado
|
|
|
|
I
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Recepcion de requerimiento, indagacion de mercado y determinacién de valor estimado y/o
referencial

Recep<ion de requerimiento, indagacion de mercade y determinacion del valor estimaclo y/o

referencial

Aperturay
revision del
Reqjuerimiento

Solicitar
cotizacién

Carta circular

Recibir

cotizaciones

Elaborar informe del

2
]
5
z Evaluary remitir
F apinién técnica sobre Tramitar Certificado
£ cotizaciones Presupuestal
* Requerimientos
L de Usuario
SEACE
sap
Remitir cotizaciones Revizar precios
para evaluadién referenciales e
historicos
<
s
&
jul
%

estudio de mercado y
obtener aprobacién

Informe

Proveedores

Solicitud de
Cotizacion de
Precios

Cotizadén
de Precios
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Aprobacidn del expediente de contratacion

]
H Remite el expedierte de
H - contrataddn con ls
H 1 certificacitn presupuestsl
g
g 1
= !
1 | |
e ! Otorga I !
& oo certificacion - ———< 1
@ presupuestal |
i
T
T
|
i
e
! En el modulo de
Actos
preparatorios
< Recibir CP y Remite L
w n;: expediente para aprobacion T Registrar en el
E | &
z SEACE
= Provecto de Expediente
o Resolucidn si | aprobado y
i
] aprueba GCL | registrado
w |
a i
=z i
o i
22
2 g Si aprueba GG, GCAL |
E 2| genemyuisa Resolucion 5CL O G6 Jnnraed |
< 25 g g B segin DELEGACION de a1
= N acuerdo 3 resolucidn :
=] . .
22 : ;
Sz 1
=6 i
2~ Revisar y aprobar 1
&= 1
= S H
i
9z 020200 |
e Resolucién \
= fw]
EXP.
REGISTRADO
w
=]
2
g
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Designacion de miembros de comité de seleccién, elaboracién y aprobacion de bases

Area Usuaria

Solicitud de
conformacion de
comité

Confirmacién de miembros
del Comité

DESIGNAR COMITE Y APROBAR BASES

A

v

Erwin de Carta
Circular

Recepcionar Elaborar la resolucién
respuesta de designacion

Resoludén de
designacion del coris

|

< S
< .
& L
& :
&
2““"'3’2;5’2 3 titulares y 3 Vv
suplentes :
suplentes c“’”“"“’i' CUE“‘E Reunién en Gy "
para la entregadel entrega de Resoly | e s #ita de confamadtn
Carta solidndo expediente de expediente del camité
integrantes del comité contratacion
Aprobar
Resolucion de Revisiény aprobacion Bases
o 5
g Comite de aprobadas
seleccidn
Comité con 2
---------- titulares y 2 A
swplentes L Resalucidn
que aprueba
las bases
z
=
&
g
F Desarrollo de lasBases
2 remisién para aprobaddn
=l
£
=
e
g
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CONTRATACIONES ESPECIALES

Requerimiento de compras menores a 8 UIT

=
zE
£z
g2
S £ Recibe y revisa
g.é expediente para
2E ejecutar pago
=
E ] Y Pago
ejecutado
@
&
z
g
E -
2 |z
a = 7. EmitirlaOrden de ol EREERER 12, Revisary remitir a
b 2 compra a proveedaory GCGF expedients de
4] w Compra !
g o area usuaria pago
2 g N solicitud de
= g 1 ; pago remitido
=
%] <] ! 1
F ! !
E 1 |
% ! |
T T
8 : 1
1
= EEEEEE R > Expediente H !
@ werificadlo ! !
o
= ! i
1
i} )
= 1. Verificar 2 Iniciar estudio de 5. Elabor ool ! i
= . comparativo 1 1
e = expediente mercado | H
5 & ! 1
g |3 | !
@ i P i |
o H T | H
1 ! T N -
Requerimiento 1 } | |
de compra ! | 3. Werificar | :
remitido par i I cotizaciones ! !
Area Usuaria : 1 | :
|
! ! i 1
1 I ; |
E] ! | | I
= 1 ! | 1
E ! | 4, verificar el cumplimiento | 10, Recibiry 1
£ \ | de los requisitostémicos 6. Seleccionar ! erificar el Bieno @ — — — — !
= 1 | minimos proveecdar 1 servicio : |
=] : } ! 1 !
= | - ! I 1
- | H 1
—
A I T
T
Solicitud de kv !
Cotizacidn Cotizacidn

Orden de -] = Ejecutarelsenido

11, Presentar comprobantes, la
Compra o entrega del Bien [ 3

conformidad, y otros docs,

PROYEEDOR
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Requerimientos de Compras por Acuerdo Marco

‘GERENCIA CENTRAL DE
GESTION FNANCERA

Recibe y revisa
expedients para
ejecutar pago

sjecutads

Expediente
verificado

Cotizador de Pend
- Compras, Valores
histéricas, Minsa, etc

& comunicar el

f—{ adjudicado al rea H QRIS }D

4. publicar
requerimient en
plataforma

@

H

de proformas

5. verificar resultados
generadas

E =0 [

sustento de
eleccion del bieny
sl proveedor

riz:
&rgane encargade de

SGPyA [ SGA

Requerimiento
e compra
remiticla por
Area Usuaria

obtenido

125 contrataciones

Segun plazos de
Ley

[

Proforms generads en la
platatarma Pert Compras

REQUERIMIENTOS DE COMPRAS MENORES A 8UIT

SubGerencia d Adquisiciones

9 Giray
de ©/C e informe en
platatarma PC

13, Revisién de
exped, yremision de
solicitud de paga

0/C=0Orden de
Compra, Orden de
PC=Perdi Compra | deO/Ceinfarmeen poo.e.s compra
publicada -

Orden de compra
Aceptado con
entrega pendiente

Salicitud de

R

Solicitud de
pago remitido

SGPyA/SGA] AREA
USUARIA

PR debe cumplir con las
caracteristicas

téenicas descrita

Jemmmmmm e

PROVEEDOR

Bienes
adjudicados

Orden de
Compra

DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

Comunicacion del inicio del procedimiento de seleccién y gestion administrativa de los recursos

de apelacion.

oscE

Tomar conocimierto de
2 Bases publicadas
g
Toma
conacimiento de
basts integradas
publicadas
<
B Revisary coorinar Realizarimplemertan de
s sary Cansalidar
g £ 1. Recibir el 2, Elaborarel 3, Registrary Recibir, comunicar o con drea téchicasobre . Ph““‘fa'?“m; de pronunciamients e corse
% expediente ooy publicar informar consuzs consultas y obser.de b :;N"Zf‘;:s“ @ 5‘“"&3”'2;’;5“ elcaso)y publicar bases
g |4 aprobado el proceso comvocstoria absenvaciones D Integrades
o | & - Bases
|z integradas
HEE
i |E JPastar realiza 1 publicadas
S s ;
5 (8 cuestionamiento |
H Con apoye de la Con apayo de la Con apsgf dela !
£ = SGA !
si
© |
I
|
|
- |
Realizarelevaitn de |
cuestionamientas o !
OSCE{de darse el mso) 1
5 |
)
E |
8 |
|
|
|
|
|
|
|
I
|
T
|
|
|
|

Pronunciamients

Recibir

cuestionamiento
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et o [T “erificar
----- consentiminto de
normativa de contrataciones
la Buena Pro
Buena pro
consentida
T
Mo |
|
|
g Calificar y publicar Elevar }
@ tg resultados de > pediente al |
= o i
w I evaluacion Existe s 1
Q 6n? |
a e apelacign? ' 1
o] g | |
= s | |
8 5 Existen Proceso I |
o % propuesta declarado Proceso no } J
& [€ admitidas? desierto adjudicago D
=] |
|
& |E b
Q| Z i
1] « 1y
o '
o oo Ewaluar propuestas [
] = h
= e h
] | I
=1
| |
| |
| |
Descargar propuesta | |
Registrada en el } }
SEACE | |
| |
I I
I I
| |
| |
| |
7 |
g N Tomar Pronunciamiento
. conocimiento
e .
5 ;
]
o
=]
2
=]
i
o Dentro de los plazos Remitir propuestas
g establecidos segun bases Téchicas y
8 del concursa) Ecandmicas
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Gestion administrativa del contrato
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SGA

del procediniento de
selecddn con Buena
Pro Consentica

Verificar auterticidad
de docs. del proveedor
adjudicado

Recibir expediente de
contratacién

Exp. y buena Fro
consentida

recibida Docs. validados

Verificaion
subsanadon de
documentadon

Citaral proveedor
para firma del
contrato

Verficar doc.
subsanada

Registrar, publicr y
archivar cartratn

Cortrato
publicado
SEACE

GESTION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO

PROYEEDOR GANADOR

Presentar docs.
exigidos para

suseribir
contrato

7

Docs, para
firma de
contrato

Funcionarios autorizados
- Representante legal del proveedor

Suscripdan del contrato

Aplicacion de penalidades y liquidacion del contrato

PENALIDADES Y LIQUIDACION DEL CONTRATO

CALCULO DE PENALIDADES Y LIQUDACKN DE CONTRATOS
.
del procedimiento de !
seleccibn con Buena I
Pro Consentida I
= I
g2 1
2 Informar sabre el |
3
= inCur Dl e | Informar sobre prestaciones
Z aplicacin de ! o penalicades pendiertzs
= penalidad '
i
i
i
i
i
i
I
I
I
| Pedirinforme sobre
i prestaciones v/a
i
< i perzlidodeoRnteny verificar 1o informaro
g Caa pene | por el irea usuria
| (verificar en SAP)
i verificar el estado
! del contrato en el = eeennsd
i sap
i [
i
1
| sobreracun !
2 : correspondiente )
= : i
g I
g cian ) h
= penalicades i
w J |
2 Penalidad i
% aplicada :
g : i
i
© Informa a drea |
Usuariay  SGA I
I
1
|
e I
2 i
=z i
£ i
5 i
i i Redbir solldtud de
2 | e Entregar constanda de prestaddn
@ | prestacion
] i Constandia de
I+ ! : : prestacién
] ! Sobre bienes, senitios uohras -+« s e e e Ertregado
=
g I
g I
2 I
I
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GESTION DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

Recepcionar, registrar e internar los bienes al almacén central

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

PROYEEDORES

Remitir
Mercaderia

Recepcionar, registrar e internar los bienes al almacén central

Almacen centralf Sub Gerencia de Programacion y
Almacenamiento - recepcion

Ingresar los bienes
v reqistrar en gl
SAP

Recepcionar
existencias
documentacidn

“erificacian

cuantitativa, : Solicitar la presencia
cualitativa y contral e del Area usuariatirea
de calidad téenica

.. .| Delalmacén que
corresponda

Almacen Central - Témico

Ubicar fisicamente

Por presentacidn, valumen,
caracteristicas, etc

v

Almacenare intemar
los hienes

Conservaddn fisica v numeérica

Bienes

almacenados

hasta su entrega
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Distribucion de los Bienes desde el almacén central

Cuadro o sado
de distribuion de
bienes

Wisardocs en
conformidad
de recepcion

Prepararlos bienes
para su despaco

Red Prestacional 7 Asistencial-
Gerendia Centrales

Rece peionar aados de
distribucion

Almacen

e miteriales deRedes Piking
Asistencialesyo de Resenas de embalaje
teas ustiarias dela Sede Cerirl

DISTRBUCIGN DE LOS BENES DESDE EL ALMACEN CENTRAL

Trastadar a la Red

Prestacional yla Red
asistencial

Entregar

CCOM-GCL-Essalud-2017, D

sobre semido detranpot

Bignes o
materiales
distribuidos

n el establecimiento de salud
laentrega en la sede central se
dara s losusuarios porpate

el almacen central)

Segiin carta CC-014-GCLEsSad:
017 el transportistaes el
responsable de ertregaren
optimas condiciones los bienes
entregadosen Amacin

Transportista Contratado
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Gestién y control del stock de inventarios centralizados

Revisar Tarjetas de control Salddas‘o st9cks Identificar: Coberturas por Existendias
wisible fverificacion fisic © permanenda, stock Cero, sobre disponibles

= conciliados stock, obsolescencias, deteriorados,
F . ete
] T (aEstionar y
£ [ Obtener saldos Obtener saldos L[’ Ejecutar g]e:gza‘rdee\ controlar el

< del SAP Fisicos conciliacidn : Stock

g inventario

k- disbonible

g Periddicamente /

= a solicitud
s
»
Y .
L f
& =
]
3 Reqistro en el Almacén 01 Reg\strar’en.eISAP

a [modulo logistico - MM)
[Dispaonibles), en Almacén de N 5 A
T S lainformacidn obtenida
Baja, Almacén deinmovilizados,
ete- AP,

.IJ
T
= 2
PR
£ |2
3 [
2 c
] 8 Registrar en el Tomar conocimienta y
2 il SAP modulo acciones segln
: E finandiero corresponda
bl )
=2 3 Bieneswendidas, en subasts,
& z Donacidn, Eliminaddn, seglin

g resolucion

]

E

¥

g

[
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Baja y disposicion final de los bienes no patrimoniales

BAJA ¥ DISPOSICION FINAL DE LOS BENES

identificar los bienes que no registren
mavimiento, estén rotas o dafiados, o que por
adelanto tecnoldgico yano sean de utilidad

1. Identificar 2. Separar ¥

Serotulay se separaen
unambiente oareafsim = .-

de Almacén Infarme
central a Almacén Formato & Técnico
de baja

Gerentia central de
Finanzas/Ger. de Contabilidad

contables en SAP

@
]
1}
z
£
S
£ -
= .
2w -
R materiales no custodiar material en - -
=% atiles o en desuso desuso : \erta. Suibasts, — :
=2 : Donacdién, ot JDS‘C‘én 10. Emitir
22 - - Eliminacién, @ informe final
gL : sequin resoluddn
g E N : Bienes dados
g= 3. Emitir nota : . de bajs
= desalida gr gl peoseme e . T .,
I . SAP :
S . A
B Relacién de -
g materiales en
3 desuso-Formato & —
= SAF
3 Resoludan de
Eaja
Materiales

- propuestos
F para BALA
5
£ Del material e B e
2 indicado en el - - - - - . e i
g% oy evaluacién infarme
] técnica Técnico
=]
=3
2

o
£

2

£

£

£

z q

=3 1 A 6. solicitar aprobadén de

2 baja con Resoludsn

i}

]

= Infarme con la

S evaluacidn toic

3 del estado de

materiales

& - "

=2 Resolucian de bajade bienes no Gtiles

rr disponiendo el destino final y retiro

= logistico del sistema information f SAR, < - s s e s e s e s s . Emitir

£ informando al dreade finarnzs pars &l e soludon de 3

K] ajuste contable, aja

k- Resol

S de Baja

T

o

8, Ejecutar ajustes
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Toma de inventarios fisicos de existencias en los almacenes centrales

—
Coordinar acciongs para
determinar cronograma
—_—
w
a
=3
2 Y
= S
=]
2
N enlos almacenes centrales,
Determinar el cronograma -
N farmadcias i depdshos de
de actividades
Es&alud
Enlos diariosmas importantes [o refererte
. 3 laTomade imventarios [5e adjurta
. Resolucidn)
] Remitircarta y Resoluddn
a para publicddn

Comunicar el cierre de almacenes

“
b
z
g & centrales porimentario
E1

20
3=
gz
£s
EE
w3
Sy =
2y | Trasladar informacicn de saldos Monitorear el comedn
g = g delos 3'{"“?”35“_””3'35 enel registro de infomaddn a Ejecutar ajuste logistion
LE |E ambito nadonal los conteos deinvertarios
w2z |E
=3 2] = stock de existendas de
g 2 |2 los almacenes
z E 3 s centrales, 135 famadas
= g |2 g v depdsitos delas
E H £ Enel casode |35 farmadias y EE.5S canciladas
=S & depositos de losEE.55 |a recepdon
E g del ervio delosjuegos de datos (0]
g @ o archivi planowalidada

-

=]

2

& N

< Ejecutar el inwerntario fision

2

E

=

Emitir disefioyautorizaddn de
publicacion para los medios de
F prensa
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ADMINISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES MUEBLES

Altas de BPM

=
E Dra la conformidad
= de |a recepcidn de
g bienes
el
1. Inforrmar sobre |a Bienes
% recepcidn de adquiridos
% bienes ylo
& donad
h 4
a 2, Recibir la 3.Revisary walidar la 4, Etiquetada delBieny 5
= B ag aa s . 5. Asignar elbien al
o camunicacian i documentacidn notificar a Almacén | T L L.
3 q 4 usuario mediarite el e
= apersonarse al proporcionada por el para entrega de bienes FUP
A almacén almacén al drea usuara
§ Formato Gnico
g Patrimonial
=
= -3
8 6 Registrar enel
“ -Copiade laQfC, copla SICP 13 asignaddn
de las quias de remisidn, del bien
copia del acta de
confarmidad y Sistema Integrado
recepcidn del bieny de Control
=T RIETEyD 7. Remitir la Patrimanial
salida del almacén . a
informacion
[conciliaddn con
laG. de contabilid
—
-] %‘
L]
2 &, Registrar
% contablemente
= [conciliacidn del
8 bien mueble]
o Bien dado de
alta
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Supervision y control de BPM

1. LLenar FUP

Ordende

Desplazamiento

2. Remitir el FUP

\/

Entrega de cargo

- Entrega formal de
cargo, informe de
gestidn, formato de
GCTIC, resoluddn de
cese, carpeta

Es funcionario

Armar el
expediente

4. Actualizar el
sistema con la
nueva ubicddn
del bien

4. Autorizar la
salida del bien

5. Llevar el control

de tiempo
autatizado

1. Hacer entega

de la carpeta
patrimonial

Carpeta
patrimonial

|
|
|
i
|
|
i
|
|
£ salida para orden de | patrimonial
2 1Desplazamienta u :allda indicndo zla\ :
2 arden de salida? \empo‘zn GIT3E |
el bien
K] | Remitir a la SGCP
= i
| Erviar
| ag
JCumple o no documentacion
i
) cumple? : de cese laboral y - Entrega formal de
2. Remlt\rFL_leam | soliditar carpeta cargo, formato de
desplazamiento | patrimanial e R R GCTIC, carpeta
Mo sf : expedients | oL L. ... : patrimanial y carta
-~ I Es servidor Chexe
i
= |
<
2 Cesplazamienta I: . Orden de salida
0 5 v
E [5| internn? | o Interna? ¥ ¥
& Hacer Recepdionary
E seguimiento al P
: [na | rer s o s
€
g
S
. Orden de Orden de
Pisplazamlemﬂ Desplazamiento salida intema salida externa
interna) externa solicitar la Dar conformidad
regularizacidn
ngwmu["ﬁn Recepcionar la
del bien salicitud de informe
o 3. Rewvisar el 3. Revisar FUP Bien para liquidaddn de
3 FUP controlado beneficios sodales
&

Remitido por
GCGP R

Elaborar infame
¥ remitira GCGR

Archivar el
expediente
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Baja y disposicion final de BPM

Bajas y disposicion final del bien mueble

Ficha técnica

SGCP

3. Registrar los

4, Elaboracidn de la

Proyecto de
resolucién de
baja

individualizada del
bien

Bienes mgnégt:ﬁﬂ;gfes hienes para baja ficha técnica de cada
muebles en el GICP bien patrimanial
no RAEE
-8 1. ldentificar los
g bienes 2 dar de haja
w
Bienes para Bienes
baja ml.llil:_hles 4, Realizar el
calificados
3. Elab tod
RAEE 2 Elaborarlas - — e e
fiohas tenicas de informe técnico resolucidn de baja de
cada hien RAEE sustentando bienes RAEE a la GCL
donacidn RAEE previo visto bueno de
GCPY36
Debe ser solicitado . s
alarea :
especializada 777"
correspondiente Ficha técnica

b Comisidn de baja y disposicion final
.
| i
Formato dnico :
Patrimonial |
| 7~
Plnyé(lu de | Informe final de
Resolucién | adjulicacion
|
8. Elaborar 9, Rernitir [ j
5 Brocederala 6, Registar &l 7. Reparte final proyecto de relacidn de los : 10, Elaborary 1. Iniciar la 12, Realizar el
tasacionidelles bien patrimonial del bien resolucian de baja bienes dados de | |] aprobar de bases convocatariay infarmme final de
s de bajaen el patrimonial del ¥ destljo finay bajaalaG. del praceso de proceso _de adjudicacion del
Fup sice enwiar el Contabilidad para adjudicacidn proceso de baja
expediente a GCL U extorno
6 Rermitir de la 7. Invitar, calificar,

evaluary
seleccionat la
documentacion
del operador
RAEE

8 Aprabar |a
resolucion de
donacidn de

relacidn de los
bienes dados de baja
ala G, Contabilidad

para su extorno

bienes de baja

9. Entregar los
bienes de baja al

operador RAEE

seleccionado

5. Aprobar la
2 reselucidnde
o baja de los

bienes RAEE

Resoluddn de
Baja

Kl Ejecutar
2 extomo
H
=
]
]
o
dg
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ADMINISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES INMUEBLES

Altas de BPI
8
£
K1
o . Para el caso de
[+] 1 R?mltlr bienes inmuetles
T expediente de aptobados par
2 requerimients CDM dentro clel
£ : Flan de
> sustentatorio i
MErsiones
Eien inmuehle
( _ ) 13, Recibir la dado de alta
2, Revisar y 3. Elaborar carta §. Recibir y - documentadan con
evaluar el solicitando rfere o A EaEy Resolucion
B Expediente de opinicnes de dreas i il carta para
] reguerimiento competentes opinién CEALYGE:
\ J
A . Derivar 17, Registrar en
expediente Margesi
final a GCL
N h 4
v
= o]
] B 4, Evaluar
E | g expediente y 5. Remitir informe
=5 preparar informe de opinion
£ _
o E— de opinién
m g informe de
v | B o
- = apiniaon
: B
4 |0
Y
15. Recepcionar 16. Derivar
o 8. Remitir carta a la resolucién expediente con
@ G.CAL 14ra sU proceso reseludan a
Logistica 5GP
2 9, Recepcionar 10, Emitir carta y
bt carta y resglucion res olucidn para
[3ara su revisién GG
. 11, Recepcionary 12, Enviar |a
3 aprabar la resolucion a
resolucidn

SGCP
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Asesoria para el saneamiento fisico, legal y tributario de predios

Area Usuaria

1. Solicitud de 2. Rermitir el
atencion adjuntando expediente a
informes téchioos GCL

G.C. de Logistica

v

3. Disponer quela
SGCP evalle el
expediente v emita el
informe respectivo

Sub Gerencia de
Control Patrimonial

4, Emitir informe
técnico a la Ofidna
General de
Administracidn

10, Actualizar el
hMargesi

Oficina General de
Administracion

h 4

B &probar el
expedient y remitir a
la GiZAal

Saneamiento Fisico-Legal de mmueble

G.C. Asesoria Juridica

h 4

&, Aprobar los
expedientes
técricos i remitir a
secretaria General

Secretaria General

' . ™
T, Gestionar quela

prapuesta sea
sometida al
Consejo Directivo

e ’

9, Difundir los
acuerdos del
Cansejo
Drirectiva

Consejo Directivo

r
g. Analizar la |

propuestay
emitir acuerdo
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Baja y disposicion final de BPI

Baja y disposicon final del Inmueble

Sub Gerencia de Control Patrimonial

1. Recepcidn de
Requerimiento de
Baja del Bien
Inmuehle

6, Recepcionar la opinidn
técnicay consalidaddon

delosinformes

—

13, Recepcidn de
4. Solicitar opinidn ———» ConsejoDiredivo del
téchica Infiormey Expedient:

1

14, Dar de baja al
predioe informar a la

3. Emitir delinforme
técnico para labaja
delinmueble

2, Bnalizaryevaluar la
documentaddn de
baja del Inmueble

7. Revisarypreparar
ol expediente y proyecta
Resolucitin Asesota

Juridica

G.C. de Proyecto de
Inversion

técnica con infome

G.C. Asesoria Juridica

&, Recepddn de

expediente y proyedode |

resolucidn para su
evaluadiin

el consejo directivo)

9. Enwiar informe validada
v proyecto deresoludon
[para agendar reunicn en

—_—

Secretaria General

Y

10. Recepcidn de
expediente para
agendar en eloonsejo
directivo

! S

—

12.Infarmar el
acuerdo, de biaja del
bieninmueble a GCGF
wGCL

Consejo Directivo

11. Bwaluar el
expediente v emitir
acuerdo

F EEEEEEE—

—

Gerentcia €. de Gestidn Financiera

16, Retirar el bien 15. Recepcionar el

informe y Resoluddn de
baja del inmueble

inmuebles de los
registros contables
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ADMINISTRACION DE SEGUROS PATRIMONIALES
Monitoreo y ejecucion de coberturas de seguros - Vehiculos

Aseguradorn

2 Comunicar para
aue ¢ procumdor
werifiaue in s
104 dafios

2 para iniciar el
tramite de atendd

4 Recepdény
remisin del aneso
2 la compafiia de
seguie

26, Comunicar al
rea usuati pars
que ge o ol

24, Remitir el thmite de
cheque a Feposicién e
tesareria trans poite

5. Toma
conoemientoy
asignaun nimero de
siniestravehiaiar

Monitoreo § ejecunion de coberturas de seguros

B
paraqu
dfios inidues

Compaiia de seguios.

Informe de dafios

25, Endosar el

acredita ¢l
endoso
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Monitoreo y ejecucion de coberturas de seguros - Bienes

Morilarea p epeecin de caberirss de s

Conpaliéa e sequmos

Tevoreria
®
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GESTION DE LOS SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Atencion de solicitudes de mantenimiento en servicios generales en la Sede Central

en la sede central

&N Servicios g

Atencion de solicitudes de

requerido para el
mantenimiento in
situ

personal para
mantenimiento

6, Atender el
requerimiento

&, Emitirinforme de
atencidn

2
=
E 7. Recibir la atenddn
4 1, Remitir carta de mantenimiento y
g de solicitud de . dar confarmidad al
mantenimiento servicio
Carta de
solicitud
2, Receprionarla
solicitud v
determinar la
especialidad
Reporte General
Mensual
3. Elaborar el
formato de orden .
= de trabajo
2
& — Formato de
orden de
e Solicitud de
- mantenimiento
BV LIHE 9, Registrar la atendida
personal 5. Identificar el S

Reporte General
Mensual por

especialidades
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tura y los servicios

delai

Gestidn del

2
E
g 1. Remitir solidbud B'?:;h"IE‘L"fDrmEItEE"';?'T[‘:? 9, Remitir el
4 de mantenimiento @ yelaborar e e>fpe e expediente
=3 de contratacion
2. Recepdonar Fin
requerimiento y
determinar la
actividad mu ltiarea
Siesfactible se continug, 14 Eabei
— caso contrario se cancela el delconionpicacidel
& ZiDetemminay requerimiento parala adquisidon de bien adguirido
g espedalidad de la u bienes yo servicios
b4 multitarea
7. Remitir elinfome e - (3 1upeiisage]
4, Elaborar la arden de 5. Evaluar in 6 Elaborarel infome técnico, TR o EETT " u‘erJ\miento . serdd
trabajo situ técnico, TDR o EETT parta la adquisidan del 4 . propordonade
N instalacion del hien
hien /o senvicio
—
Si
10. Recibir el
expediente ¥ S requirid
3 proceder a la Bien?
adquisician
Ma
g
3 |
14 12 Ejecutar el
E servicio solidade
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Gestién del servicio de limpieza de la Sede Central

GESTIONAR ¥ CONTROLAR LOS SERVICIOS GENERALES

SGSGFT

1. Elaborary
wvalidar el auadm
de requerimiertos

Actos preparatorios P

Proceso de seleccion

2. Elaboraryremiir
TDR a GCL

4. solicitar certifimddn
presupuestal a GCFP

8. Elaboraryremitir
respuestas a consuliasy
observaciones alas

proveedores

11. Coordinar para el gino
delz ordende compra
con G.A&.

11.Ejecutar v hacer
seguimiento al
servicio

Ejecucion contractual

12. Elaborar infome
de servicio recibido

13, Otorgar
conformidad del
setvicio recibido

g 3. Aprabar y
@ devolver TOR
|
|
|
. & Remitir TOR y |
g 5. Aprabar solicitud certificacion !
a presupuestal a GA& :
|
|
|
|
T
|
|
|
|
. " |
T. Recibirexpediente 10.5uscripdén del |
contrato !
- |
] |
|
|
|
|
|
|
|
|

Comité de

seleccion

9. Seleccionar al
proveedor
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Seguridad integral de personas y bienes de la Sede Central

Seguridad integral de personas y bienes de la sede central

1.Elaborar informe de N
diagnéstica stuadonal

Prevension

Seguridad de bienes y personas

|
|
B Informe sobre las !
c . |
g I instalaciones |
] |
2 & Tomar |
2 conacimienta |
g
s i
T |
a i
o
& i
2 2.Elaborarinforme de |
= cumplimiento de las En el marco de la }
E directivas prevencian de rissgos de |
desastres |
i
|
|
f
|
|
|
| )
PaIR AR : 1. Recepcionar otomar por R
1 pérdidas humanas yde | conocimientodelos  f s te e o
—y bienes | hechas oonidos
: i
i
3.Elaborarinforme de |
protocalos |
i
) !
| 2.Recanocer en el lugar
| delos hechos el siniestro
v |
— |
4, Capacitary |
entrenar a las 5. Coordinar laprewenddnde | |
E. Brigadas de siniestros oon ODM |
4 Respuestainmediata | N .
<] | SAcompafiar al usuario N
@ | 8 b s Dirigido al prm/ee}jor
i de seguiridad y/o areas
| T, responsables para que
: . realicen desmraos de
| las hechos o cnidas
|
|
|
|
|
i r;;g;‘;?z’%ﬁgm 5, Elaborarinfome de 6. Elaboraryremitira
! 3 descargos GCLun informe final
| las hechos odumidos
|
i
| Infarme Final
| detallando 13
! irwestigadén de
| 105 hechos
| i
|
1. Aplicar penalidades
sobre los hechos
2 acurridos de serel
& caso
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SERVICIO DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

Atencion del servicio de transporte en la sede central

1.5olicitar
rovilidad con el

formato de orden
desalida vehidular

Area usuaria

drden de
salida
wehicular

2. Recepcian y
completar el
formato de drden
de salida vehidular

Atencidn del servicio de transporte

SGSGYT

3. Registrar la salida
en la bitacora la

comisidn del servicio
detransporte [pool
de choferes)

4, Ejecutar eltraslado
del personal de
acuerdo al
requerimiento
solicitadao

5. Registrar el
retorno en la
bitdcora (pool de
choferes)

A

6. Recepdonar y
registrar en labase de

datosla ordende salida
yla informacion de la
bitdcora Semvido

Atendido

Programacion y mantenimiento de las unidades
asistenciales de Limay Callao

de transporte de Sede Central y redes

Mantenimiento preventivo N Mantenimiento comectivo
’
|
|
|
|
|
Mantenimiento |
preventivo |
Mo : 8, Atender
T Analizartipo de I N del
atencidnyehioar | vehicuio par el
| siniestra oqunido
|
Si |
|
|
2.Realizartoma de |
= inventario de las !
g unidadesvehiolaresy :
g aperturaroren de |
trabajo |
|
g |
w | 9. Trasladarwehiole
| altallerdereparaddn
|
3. Programar |
mantenimiento del |
k] bl : 16 Trasladar o
3 | internar vehilo a
| su sede deofigen
|
T, Trasladar el |
wehiculo a sulugar |
4, Trasladar el vehiouo al de origena |
taller :
s |
= |
€ T
i
|
1 10, Recibiry
| Aperturar drdenes
: de trabajo de la
| unidad vehinlar
n I
2 I
H 6 Ejecutar |
) 5, Ejecutar el ;ujehaﬂe |
f mantenimisnto 2 |
H ampo |
£ |
g
H |
g |
£ | 1. Diagnosticar 12 R 13, Adquirir 105 14 Blecutar el 15, ueba de
] | N de repuestos al mantenimiental
= fallaswehinilares : repuestos necesatios 2 campa
| almacén central reparacion
|
|
|
|
|
|
I
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Gestion de la solicitud de Viaticos

GESTION DE LA SOLICITUD DE YIATICOS

Otorgamiento

s

Rendicion de viiticos

2
=
F n
5 5. Recepdonat
2 1. Remitir Iz expendiente ¥ 10. Generary
] . .
-] solicitud de vistions solicitar cert, T“:ISDI_',C':_ar chec:ue ES CR;cepanar trasladar expedierts
e wiaticos a la BQUE i
Presupuestal de rendiddn de
ejecutar viaje gastos ala GOGF
2, Revisar
. expediente de
2 salicitud de
widticos
@ 3, Revisar expediente de
<] solicitud de vidticos
a
I~
g 4, Elaborar yentregar
g hoja de liquidaddn de
vidticos al drea usuatia
6, Revisary
o otorgar'
2 certificacidn
Lo} presupuestal
11, Revisar el
e mg expediente
o] G, Emitir cheque de [documentas que
3 wiaticos

comprueben los
gastos ejecutados|
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GESTION DE LOS PROCESOS ADUANEROS

Atencion de solicitudes de Importacion

T
; Remiti Sobre Misiones especiales[ayuda humanitaria
3 e " yio sncotra), Comprasde CEBE o Asesoriaen Recepciona
4 ULEE D temas Aduaneras, Repatriardn deféretis, Docs de
3 il conformidad
|
|
|
t
t
! 2
| M, A HyS:ision de
! IEEEEEEEE Ayuda Humanitariay
} . Socorrg
iRequerimiento pare apoyo Apoyo ejecutado aloop.
V en Misiones espedales? Intermnacional
1. Redibiry 5 2. Gestionar y 3. Coordinary 4. Informar a
analizar L apioar a la MAHyS apoyara MAHYS Area usuaria,
requerimiento en desaduanajes . p para el retarno SG5GyT
uego de su
petmanendia P
Ho e el pafs Inf.urmaclon
suministracla por
CEABE
5. Ejecutar 6, Verificar 7. Obtener dos, 8. Ejecutar 9, Remitir docs de
Es apoyna tramites descargas en de control- Liquidadsn de Canformidad a
n CEARE U ofras aduaneras almacenes Firmados gastos CEABE y GCL
4 U007
zZ = a Seguimiento de
4 | g o compra en el
8 § o+« Packin List exterior ejendado
2
I
mo|
2 Bs tasn de 10. Ejecutar proc.de
g 2 Yepatriacién de mg’;meﬁﬁmm 11, Rendir Gastas 12, Informar a GCOP,
a & Féretrns? Féretro operativas a GCOP GCL, GCRyS y SGIGT
= "
[ 4 §
@ = e mFgE::st;;n
w
1] SeqUn ley 26256t 26)
13, Bvaluar a 15. Informar a
Mercandia a 1‘:' Ej,mjt:‘r . GCLy drea
Es tema de Asesoria a N adquirir FEL BB S0 Usuaria
algunas Gerendascdela =« oo e e e ‘ )
Sede Central T Capacitacian
. ejecutada
Entemas dearanceles, pagos de impuestas,
permizos a entidades competentes en @sos
de mercanclas resthingidas
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10.Indicadores de Gestion
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GESTION DEL ABASTECIMIENTO

Planificacion del Abastecimiento

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Programacién y cuadro de necesidades consolidado

Nombre Indicador

Cantidad de contrataciones registradas

Descripcion del Indicador

Mide la cantidad registradas de contrataciones del actual periodo
comparado con el periodo anterior

Objetivo del Indicador

identificar errores o anomalias en el numero de contrataciones
registradas en el actual periodo

Forma de Calculo

conteo simple

Fuentes de Informacion

Aplicativo logistico

Periodicidad de Medicion

anual

Responsable de Medicion

SGPyA

Meta

Errores o anomalias minimas

FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso

Actualizacién del Plan Anual de Contrataciones

Nombre Indicador

Numero de veces que se actualiza el PAC

Descripcion del Indicador

Mide la cantidad de veces que se actualiza el PAC

Objetivo del Indicador

Medir el nivel de planificacion para la contratacién

Forma de Calculo Reporte SEACE
Fuentes de Informacion SEACE
Periodicidad de Medicion mensual

Responsable de Medicién

Oficina de evaluacion y desarrollo

Meta

(Aun no esta definida)
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Actuaciones preparatorias del expediente de contratacién

FICHA DE INDICADOR

Nombre del Proceso

Actualizacion del Maestro de materiales y servicios en el Sistema SAP

Nombre Indicador

numero de veces que usuario solicita actualizaciéon de manera
innecesaria

Descripcion del Indicador

Mide el nimero de veces que se intento actualizar de manera
innecesaria el maestro de materiales y servicios en el SAP

Objetivo del Indicador

Cuantificar las veces de actualizaciones innecesarias

Forma de Calculo

Cuantificar numero de veces de solicitudes innecesarias (documentos
y/o email)

Fuentes de Informacion

Cartas, correos, SAP

Periodicidad de Medicion

Trimestral

Responsable de Medicion

SGPyA

Meta

<=0 (buscar que las veces de este tipo de solicitudes tiendan a cero)

FICHA DE INDICADOR

Nombre del Proceso

Recepcién de Requerimiento, indagacién de mercado, y
determinaciéon del valor

Nombre Indicador

Numero de informes de precios emitidos

Descripcion del Indicador

Mide la eficiencia de ejecucién del PAC comparado con el periodo
anterior

Objetivo del Indicador

Cuantificar la eficiencia de ejecucién del PAC

Forma de Calculo

Conteo simple del periodo actual y del anterior

Fuentes de Informacion

Informes sobre precios emitidos

Periodicidad de Medicion

Trimestral

Responsable de Medicion

SGPyA

Meta

>= que el periodo anterior
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CONTRATACIONES ESPECIALES

FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso Requerimientos de compras menor o igual a 8 UIT

Porcentaje de compras menores o igual a 8 UIT atendidas antes de los
8 dias
Mide el tiempo de demora en la atencion a las solicitudes realizadas

Nombre Indicador

Descripcion del Indicador ) .
por las areas usuarias a sus procesos no programados

Objetivo del Indicador  [Cuantificar la demora en la atencion a los requerimientos

(N2 de procesos de compra menores o iguales a 08 UIT’s atendidos en
Forma de Calculo menos de 08 dias / N2 de procesos de compra menores o iguales a 08
UIT’s ingresados)*100

Fuentes de Informacion |[SIAD

Periodicidad de Medicién | mensual

Responsable de
Medicion
Meta >=95%

SGA
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DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

FICHA INDICADORES

Apoyo en la convocatoria e integracién en el procedimiento de
Nombre del Proceso seleccién (Convocatoria, absolucién de consultas y/o observaciones e
integracion de bases)

Nombre Indicador Porcentaje de procedimientos de selecciéon cancelados

Descripcion del Indicador |Conocer o valorar los procesos en tramite

Objetivo del Indicador mitigar o reducir el impacto de los procesos cancelados

Cantidad de procesos cancelados / cantidad de procesos convocados

Forma de Calculo * 100

Fuentes de Informacién SEACE

Periodicidad de Medicion |Trimestral

Responsable de Medicion [SGA

Meta <=0.1

FICHA INDICADORES

Apoyo en la convocatoria e integracion en el procedimiento de
Nombre del Proceso seleccion (Convocatoria, absolucién de consultas y/o observaciones e
integracion de bases)

Nombre Indicador Porcentaje de procedimientos de seleccidn nulos

Descripcion del Indicador (Conocer o valorar los procesos en tramite

Objetivo del Indicador mitigar o reducir el impacto de los procesos nulos

Forma de Calculo Cantidad de procesos nulos / cantidad de procesos convocados * 100

Fuentes de Informacion [SEACE

Periodicidad de Medicion |Trimestral

Responsable de Medicién |SGA

Meta =0
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Apoyo en la convocatoria e integracién en el procedimiento de
seleccién (Convocatoria, absolucién de consultas y/o observaciones e
integracion de bases)

Nombre Indicador

Porcentaje de procedimientos de seleccidén elevados al OSCE

Descripcion del Indicador

Conocer o valorar los procesos en tramite

Objetivo del Indicador

mitigar o reducir el impacto de los procesos elevados al OSCE

Forma de Calculo

Cantidad de procesos elevados al OSCE / cantidad de procesos
convocados * 100

Fuentes de Informacion

SEACE

Periodicidad de Medicién

Trimestral

Responsable de Medicion

SGA

Meta

=<1

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Seleccién de proveedores (Presentacion de propuestas, adjudicacion,
consentimiento de la buena pro)

Nombre Indicador

Porcentaje de recursos de apelacion interpuestos en la fase de
seleccion

Descripcion del Indicador

Mide el nivel de recursos de apelacién interpuestos por los
proveedores

Objetivo del Indicador

Verificar el desempefio en la fase de seleccién

Forma de Calculo

(Ne de procedimientos de seleccidn con recurso de apelacion/ N2 de
procedimientos de seleccién adjudicados)*100

Fuentes de Informacion

SEACE

Periodicidad de Medicion

semestral

Responsable de Medicién

SGA

Meta

<=5%
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FICHA INDICADORES

Seleccion de proveedores (Presentacion de propuestas, adjudicacion,

Nombre del Proceso .
consentimiento de la buena pro)

Nombre Indicador Numero de contratos suscritos trimestralmente

Descripcion del Indicador |Cantidad de contratos suscritos en el afio fiscal

L. ) Conocer, realizar seguimiento y registro de contratos suscritos
Objetivo del Indicador . 8 yree
vigentes

Forma de Calculo Conteo simple

Fuentes de Informacion |Seguimiento de la SGA, SAP,SEACE

Periodicidad de Medicion |Trimestral

Responsable de Medicion |SGA

Meta Todo proceso consentido cuente con contrato suscrito y registrado
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Gestidn administrativa del contrato (Suscripcion, Remision o/c,
Carta de Garantia, Verificacién de la oferta ganadora,
modificaciones y registros)

Nombre Indicador

Numero de contratos suscritos periddicamente

Descripcion del Indicador

Mide o contabiliza la cantidad de procesos de seleccién que
cuentan contratos en un plazo

Objetivo del Indicador

Verificar la efectividad en el area de contratos

Forma de Calculo

Porcentaje de contratos registrados en el SEACE

Responsable de Medicién

Fuentes de Informacion SEACE
Periodicidad de Medicion semestral
SGA

Meta

=100 % de procesos adjudicados

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Penalidades y liquidacion del contrato

Nombre Indicador

Numero de penalidades aplicadas por mes

Descripcion del Indicador

Mide el nivel de incumplimiento de los proveedores

Objetivo del Indicador

Cuantificar el incumplimiento de los contratistas

Forma de Calculo

(N2 de contratos con penalidad / N2 de contratos suscritos en un
mes)*100

Fuentes de Informacién SAP
Periodicidad de Medicion Mensual
Responsable de Medicion SGA
Meta <=15%
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GESTION DEL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso

Recepcionar, registrar e internar los bienes en el almacén central

Nombre Indicador

Cantidad y valor de las notas de entrada

Descripcion del Indicador

Mide el nimero de veces que ingresan las existencias en el almacén
central

Objetivo del Indicador

conocer la cantidad de veces que se atienden los ingresos de las
existencias

Forma de Calculo

conteo simple

Fuentes de Informacion

base de datos del almacén

Periodicidad de Medicion

diario

Responsable de Medicion

SGPyA

Meta

(Aun no definida)

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Distribucion de los bienes desde el almacen central

Nombre Indicador

Cantidad y Valor de las notas de salida

Descripcion del Indicador

cuantifica el nimero de veces que se abastece a los usuarios

Objetivo del Indicador

conocer el nimero de veces que se atienden los requerimientos de
distribucién de existencias

Forma de Calculo

conteo simple

Fuentes de Informacion

base de datos del almacén

Periodicidad de Medicion

diario

Responsable de Medicién

SGPyA

Meta

(aun no definida)
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Gestién y control del stock de inventarios de bienes centralizados

Nombre Indicador

Niveles de stock fisico de existencias vs SAP

Descripcion del Indicador

mide el nivel de stock de las existencias

Objetivo del Indicador

conocer el nivel de stock de las existencias en el almacén

Forma de Calculo

conteo simple

Fuentes de Informacion

base de datos del almacén

Periodicidad de Medicion

mensual

Responsable de Medicion

SGPyA

Meta

(Aun por definir)

FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso

Baja y disposicion final de los bienes no patrimoniales

Nombre Indicador

Valor de los bienes dados de baja trimestral

Descripcion del Indicador

mide el valor de los bienes dados de baja

Objetivo del Indicador

conocer la pérdida de valor de los bienes dados de baja

Forma de Calculo

sumatoria de valores residuales

Fuentes de Informacion

base de datos del almacén

Periodicidad de Medicion

trimestral

Responsable de Medicion

SGPyA

Meta

(Aun no definida)
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FICHA DE INDICADORES

Toma de inventarios fisicos de existencias en los almacenes centrales,
Nombre del Proceso unidades prestadoras de servicios de farmacias de los
establecimientos de salud

Nombre Indicador Valor de los inventarios totales

Descripcion del Indicador valoriza las existencia de los almacenes

Objetivo del Indicador conocer el valor de los inventarios

Forma de Calculo depende del administrador del proceso de toma de inventarios
Fuentes de Informacién base de datos del almacén

Periodicidad de Medicién diario

Responsable de Medicién SGPyA

Meta (Aun por definir)
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GESTION DE BIENES PATRIMONIALES Y SEGUROS

Administracion de bienes patrimoniales muebles (BPM)

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Altas de bien mueble

Nombre Indicador

Numero de bienes muebles dados de alta mensualmente

Descripcion del Indicador

Mide el nimero de bienes dados de alta

Objetivo del Indicador

Cuantificar el niumero de bienes que son dados de alta en el mes

Forma de Calculo

conteo simple de la base de datos del SICP

Fuentes de Informacion SICP
Periodicidad de Medicion mensual
Responsable de Medicion SGCP

Meta

Observacién: Proceso de recopliacién de informacién en el 2020 para
tener / calcular meta en el 2021

FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso

Supervision y Control de bienes patrimoniales muebles

Nombre Indicador

Toma de inventarios

Descripcion del Indicador

Cuantifica la periodicidad del proceso de toma de inventarios

Objetivo del Indicador

Conocer cada cuanto tiempo se actualiza la informacion de los valores de los
bienes patrimoniales muebles

Forma de Célculo

Conteo simple

Fuentes de Informacion

Base de datos

Periodicidad de Medicion

Cada cuatro afios

Responsable de Medicion

SGCP

Meta

Observacion: Proceso de recopilacion de informacion en el 2020 para tener /
calcular meta el 2021
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Administracion de bienes patrimoniales inmuebles (BPI)

FICHA INDICADORES
Nombre del Proceso Altas de bien inmueble
Nombre Indicador Numero de altas de bienes inmuebles saneados en el afio
Descripcidn del Indicador mide el nimero de veces en los que se dan de alta a los bienes inmuebles
Obijetivo del Indicador tomar conocimiento sobre cuantos predios han sido asignados a los usuarios
Forma de Célculo conteo simple de la base de datos del SICP
Fuentes de Informacion SICP
Periodicidad de Mediciéon anual
Responsable de Medicién SGCP
Meta Obsevr. Se recopilara informacion 2020 para calcular meta en el 2021
FICHA INDICADORES
Nombre del Proceso asesoria para el saneamiento fisico, legal y tributario de predios
Nombre Indicador NUmero de predios por sanear

Descripcion del Indicador  |identifica el nimero de predios que se deben sanear

identificar cuantos predios requieren saneamiento fisico, legal y/o
tributario

Numero de predios - Numero de predios saneados = nimero de
predios por sanear

Objetivo del Indicador

Forma de Calculo

Fuentes de Informacion Base de datos

Periodicidad de Medicion anual

Responsable de Medicion  |SGCP

Meta Obsevr. Se recopilara informacion 2020 para calcular meta en el 2021
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FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso

Baja y disposicion final del Bien patrimonial inmueble

Nombre Indicador

Numero de bajas de los bienes inmuebles en el afio

Descripcioén del Indicador

Identifica el nUmero de bajas y disposicion final de los bienes patrimoniales

Objetivo del Indicador

Identificar cuantos bienes inmuebles han sido dados de baja en el periodo

Forma de Célculo

conteo simple

Fuentes de Informacion

Base de datos

Periodicidad de Mediciéon

anual

Responsable de Medicion

SGCP

Meta

Obser: recopilar informacion el 2020 para establecer meta el 2021
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Administracién de seguros patrimoniales

Monitoreo y ejecucién de coberturas de seguros

Siniestralidad trimestral

cuando la sinistraliedad alcance el 100% de la prima de depdsito, se
cobrara la diferencia entre la prima anual y la prima de depdsitos

Control del indice de siniestralidad trimestral con relacién a la
cldusula del burning cost

numero de siniestros atendidos/ valor de la prima de vehiculos

registro de siniestros

trimestral

< 70%
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GESTION DE LOS SERVICIOS GENERALES
Administracion de servicios generales de la institucién

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Atencidn de solicitudes de mantenimiento en servicios generales en la
Sede Central

Nombre Indicador

Porcentaje de avance de mantenimiento

Descripcion del
Indicador

Sirve para determinar el grado de avance del trabajo

Objetivo del Indicador

Determina el porcentaje de avance con la finalidad de cumplir el
mantenimiento en el plazo previsto

Forma de Calculo

Porcentaje del total de los servicios de mantenimiento planificados

Fuentes de
Informacion

Registro de la informacién en el Reporte General

Periodicidad de

L. Mensual
Medicion
Resp.o?’sable de SGSGYT
Medicion
Meta Observ. Informacidn se recopilara en el 2020, para establecer meta en

el 2021

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Atencidn de solicitudes de mantenimiento en servicios generales en la
Sede Central

Nombre Indicador

Numero de ordenes de trabajo por especialidad

Descripcion del
Indicador

Sirve para determinar cuanto personal se requiere del total de
trabajadores

Objetivo del Indicador

Determina la cantidad de trabajadores ejecutando tareas y cuantos
estan disponibles par asumir otras actividades

Forma de Calculo

Conteo simple

Fuentes de
Informacion

Registro de la informacidn en el Reporte General

Periodicidad de

.. Mensual
Medicion
R |
esp-o?lsab e de SGSGyT
Medicion
Meta Observ. Informacidn se recopilara en el 2020, para establecer meta en

el 2021
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Atencidn de solicitudes de mantenimiento en servicios generales en la
Sede Central

Nombre Indicador

Consumo de electricidad

Descripcion del Indicador

Sirve para determinar el consumo mensual de electricidad

Objetivo del Indicador

Saber la tendencia del consumo de electricidad

Forma de Calculo

Conteo simple

Fuentes de Informacion

Recibo de energia electrcia emitido por Luz del Sur y reporte de
Energia mensual elaborado por SGSGyT

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicion

SGSGyT

Meta

Observ. Informacidn se recopilara en el 2020, para establecer meta en
el 2021

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Gestion del mantenimiento de la infraestructura y los servicios
generales de la Sede Central

Nombre Indicador

Numero de ordenes de Trabajo por especialidad de la Multitarea

Descripcion del Indicador

Sirve para determinar cuanto personal se requiere del total de
trabajadores

Objetivo del Indicador

Determina la cantidad de trabajadores ejecutando tareas y cuantos
estan disponibles par asumir otras actividades

Forma de Calculo

Conteo simple

Fuentes de Informacion

Registro de la informacion en el Reporte General

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicion

SGSGyT

Meta

Observacion: Se recopilara informacidn en el 2020 para establecer
metas en el 2021
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FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso Gestion del Servicio de Limpieza de la Sede Central

Nombre Indicador Calidad del servicio de limpieza y bioseguridad

Sirve para medir la limpieza del ambiente de trabajo y los implementos

Descripcion del Indicador o .
P de limpieza acorde a lo establecido

Objetivo del Indicador Cuidar de la salud humana en el ambiente de trabajo

Forma de Calculo Conteo Mensual

Fuentes de Informacién |Reporte de calidad de desempefio de limpieza

Periodicidad de Mediciéon | Mensual

Responsable de

. SGSGyT

Medicién

Observacion: Se recopilara informacién en el 2020 para establecer
Meta

metas en el 2021

FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso Seguridad Integral de Personas y Bienes de la Sede Central
Nombre Indicador indice de siniestralidad por areas de hechos ocurridos y preventivo
Descripcién del Sirve par determinar las falencias en los hechos ocurridos y mitigar el riesgo en
Indicador un proximo evento similar

Asegurar la integridad de los servidores de EsSalud en la Sede Central y

Objetivo del Indicador prevenir | sustraccion, hurto o robo de bienes patrimoniales de la Entidad.

Forma de Célculo Conteo Mensual

Fuentes de Informacion |Reporte de siniestralidad preventivo y de hechos ocurridos

Periodicidad de

. ., Mensual
Medicion
Responsable de
. SGSGyT
Medicion y
Meta Observacion: Se recopilara informacion en el 2020 para establecer metas en el

2021
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Servicio de Transporte Institucional

FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso Atencion del Servicio de Transporte en la Sede Central

Nombre Indicador Numero de atenciones por movilidad

Descripcion del Indicador  |Trasladar al comisionado a su destino

Objetivo del Indicador Cumplir con la comision del servicio solicitado
Forma de Calculo Conteo Mensual
Fuentes de Informacion Datos de las Ordenes de Salida Diarias y datos de la Bitacora

Periodicidad de Medicién Mensual

Responsable de Medicion  |SGSGyT

Observacion: Se recopilara informacion en el 2020 para establecer

Meta metas en el 2021

FICHA DE INDICADORES

Programacion y Mantenimiento de las Unidades de Transporte en la Sede

Nombr | Pr . . .
ombre del Proceso Central y Redes Asistenciales de Limay Callao.

Nombre Indicador NUmero de mantenimientos preventivos y correctivos realizados en el mes
Descripcidn del Indicador Realizar el mantenimiento programado y correctivo de la unidad vehicular
Objetivo del Indicador Mantener la operatividad de la flota vehicular

Forma de Célculo Conteo Mensual

Orden de trabajo - Diagnésticos de fallas de la unidad vehicular e Historial del

Fuentes de Informacién .
mantenimiento

Periodicidad de Medicion Mensual

Responsable de Medicion SGSGyT

Observacion: Se recopilara informacion en el 2020 para establecer metas en el

Meta 2021
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Ejecucién de los viaticos de la sede central

FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso Gestién de la Solicitud de Viaticos

Nombre Indicador Control de Viaticos Otorgados y Data Excel de Viaticos Otorgados en soles

Sirve para llevar el control pormenorizado de los viaticos otorgados (destino,

PRSI Gl e lezE ey dias de viaje, costo en soles y dolares)

Determina los montos totales de viaticos otorgados en el mes asi como la

Objetivo del Indicador L ) : .
emision por areas usuarias y para el Portal de Transparencia

Forma de Calculo Conteo Mensual

- Reporte de Control de Viaticos Otorgados y Data Excel de Viaticos Otorgados
Fuentes de Informacion

en soles
Periodicidad de Mediciéon Mensual
Responsable de Medicion SGSGyT

Observacion: Se recopilara informacion en el 2020 para establecer metas en el

Meta 2021
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Gestion de los procesos aduaneros

FICHA DE INDICADORES

Nombre del Proceso

Atencion de Solicitudes de Importacion

Nombre Indicador

Numero de tramites de procesos aduaneros ejecutados

Descripcion del Indicador

Sirve para llevar el control de las importaciones de medicamentos, materiales -
equipos importados, donaciones y cadaveres humanos

Objetivo del Indicador

Gestionar Operaciones Aduaneras de acuerdo a la Ley

Forma de Célculo

Conteo Mensual

Fuentes de Informacién

Reporte de Gestion de la Gestion Aduanera

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicién

SGSGyT

Meta

Observacion: Se recopilara informacion en el 2020 para establecer
metas en el 2021
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GESTION DEL ABASTECIMIENTO

Planificacion del Ab

= Programacion y cuadro de necesidades consolidados

astecimiento

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de Abastecimiento

Subproceso (Nivel 2)

Planificacion del Abastecimiento

NOMBRE DEL PROCESO

Procedimiento

Programacion y cuadro de necesidades consolidados

Actividad

Determinar el Cuadro de Necesidades e ingresar al sistema "logistico”
(Tramitara la aprobacion ante las jefaturas)

Descripcion

Consolidar las necesidades de las areas usuarias sobre la base de las
actividades previstas en el proyecto de POI del siguiente afio fiscal

OBJETIVO DEL PROCESO

Ubicacion (Departamento,

Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO

Operativo

3.2 |CODIFICACION

DESCRIPCION DEL

3.3 RIESGO Demora en ingresar el CN al aplicativo informéatico

CAUSAS Causa N° 01 Areas /Unidades no cumplen en el tiempo establecido para la entrega

p — —

GENERADORAS Causa N° 02 Falta de capacitacion para el llenado en el aplicativo
54 Causa N° 03 Carga Laboral

TECNICA DE Diagrama Causa Efecto "

DIAGRAMACION Diagrama de Flujo

de Procesos n
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis Andlisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo

Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
41 |Baja 0.3 Bajo 0.10

Moderada 0.5 Moderado 0.20 0.2

Alta 0.7 0.7 Alto 0.40

Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80

Alta 0.70 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo = - .
Probabilidad x impacto 0.140 Prioridad del Riesgo Moderada
51 ESTRATEGIA Mitigar Riesgo Evitar riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo

RIESGO ASIGNADO A (Solo
5.2 |después de haber marcado
transferir el riesgo)

Oficina / Direccién

No aplica

CAUSA (S) DEL RIESGO

53 ASIGNADO

No Aplica

ALERTAS DE RIESGO

5.4 |(SENALES DE AVISO)

Observacion en el aplicativo Logistico que los usuarios se demoran en registrar sus requerimientos

5.5 |RESPUESTA AL RIESGO

Prevenir y alertar a las areas para evitar retrasos

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

]
o Muy Alta 0.90
o
<
<9( % Alta 0.70
= = Moderada 0.50
< @
§ 2 Baja 0.30
o
o
i Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

0.10

0.20 0.40

[ MuyBajo |

Bajo

3. P

RIORIDAD DEL RIESGO

Moderado Alto
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. Programacion y cuadro de necesidades consolidados
FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
Subproceso (Nivel 2) Planificacién del Abastecimiento
NOMBRE DEL PROCESO — -
Procedimiento Plan Anual de Contrataciones Aprobado
= Adecuar la informacién de los procesos de seleccion registrados en el
Actividad aplicativo LOGISTICO a la plantilla del OSCE
Descripcion Establecer la programacion de las contrataciones de bienes, servicios y obras
OBJETIVO DEL PROCESO
Ubicacion (Departamento, . . p .
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jests Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION DEL

3.3 RIESGO Demora en la aprobacién del PAC
Causa N° 01 Demora en llenado de la plantilla por recodificacién por cambios en los cédigos
CAUSAS CUBSO (Catalogo Unico de bines, servicios y obras) de la OSCE
GENERADORAS Causa N° 02 Falta de recursos humanos
34
Causa N° 03 "
TECNICA DE D!agrama Causa_Efecto "
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos n
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Anélisis Anélisis Andlisis Anélisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
41 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20 0.2
Alta 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo = - .
Probabilidad x impacto 0.10 Prioridad del Riesgo Moderada
RESPUESTAALOS RIESGOS
5.1 ESTRATEGIA Mitigar Ri-esgo X Evitar -ries-go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo

RIESGO ASIGNADO A (Solo

52 eepuEs G [Elber mareedo Oficina / Direccion No aplica
transferir el riesgo)
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO No Aplica
ASIGNADO
54 e DR SO Conocimiento de actualizacion del cédigo CUBSO por parte de la OSCE

(SENALES DE AVISO)

5.5 |RESPUESTA AL RIESGO Solicitud a la OSCE del envi6 del nuevo cédigo CUBSO en el mas breve plazo

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

|
a Muy Alta 0.90
Q<
< = Alta 0.70
e
= = Moderada 0.50
< o
§ = Baja 0.30
g ©° )
— Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05 . 0.20 0.40
[ MuyBajo i Moderado Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada

Pagina 124 de 157



ﬁﬁEsSalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

Actualizacion del Plan Anual de Contrataciones

FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
Subproceso (Nivel 2) Planificacién del Abastecimiento
NOMBRE DEL PROCESO
Procedimiento Actualizacion del Plan Anual de Contrataciones
Actividad Incluir o Excluir procesos en el SEACE
L Modificar el PAC para incluir o excluir contrataciones, asi como realizar las
Descripcion ifi . dan
OBJETIVO DEL PROCESO rectificaciones que correspon
Ubicacion (Departamento, . . . -
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION DEL o
3.3 RIESGO Muchas modificaciones en el PAC
Causa N° 01 Alta rotacién de funcionarios publicos en el OEC
CAUSAS Causa N° 02 Baja continuidad en la planificacion del abastecimiento
GENERADORAS
3.4 Causa N° 03 No hubo una adecuada planificacién en el PAC
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto "
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos "
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis Analisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20 0.2
Alta 0.7 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Alta 0.7 Moderado 0.2
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo = - .
Probabilidad x impacto 0.140 Prioridad del Riesgo Moderada
RESPUESTA ALOS RIESGOS
51 Mitigar Riesgo Evitar riesgo
ESTRATEGIA
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo X
RIESGO ASIGNADO A (Solo
5.2 |después de haber marcado Oficina / Direccion Oficina de Evaluacion y Desarrollo (GCL)
transferir el riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO . . . L.
53 ASICNADG Por que se le a asignado estas funciones a la Oficina de Evaluaciéon y Desarrollo
ALERTAS DE RIESGO . . ‘e c e
5.4 (SENALES DE AVISO) Constantes solicitudes de inclusién o exclusién en el PAC
55 |RESPUESTA AL RIESGO Reallz_ar capacitaciones para una mejor planificaciéon de las adquisiciones previa consolidacion del cuadro de
necesidades
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
1T}
(=] Muy Alta 0.90
O«
<3 Alta 0.70
=
& g Moderada 0.50
; o
o3 Baja 0.30
xro
m N
- Muy Baja 0.10

2 IMPACTO EN LA

0.05

0.20

Muy Bajo

Bajo Moderado Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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e Actuaciones preparatorias del expediente de contratacion

e Actualizacién del maestro de materiales y servicios en el SAP

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de Abastecimiento

Subproceso (Nivel 2)

Actuaciones preparatorias del expediente de contratacion

Procedimiento

Actualizacion del Maestro de materiales y servicios en el SAP

Actividad

Actualizar el registro previa consulta con el area usuaria y/o técnica

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion

Normar la utilizacién y actualizacion de la codificacion en el maestro de
Materiales y Servicios a nivel nacional

Ubicacioén (Departamento,
Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION DEL P .
3.3 RIESGO Cddigos desactualizados
Causa N° 01 Areas usuarias no realizan la solicitud de bloqueo de cédigos desactualizados
Sl Kl li ion de | Odi f d | isti
GENERADORAS L,a actualizacion de los codigos sufre una demora por las caracteristicas
Causa N° 02 técnicas en el caso de los bienes estratégicos, bienes y/o servicios
3.4 especializados
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto "
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos /1
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis Andlisis Anélisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Baja 0.3 Moderado 0.20
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo = - .
Probabilidad x impacto 0.060 Prioridad del Riesgo Moderada
RESPUESTAALOS RIESGOS
51 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
: ESTRATEGIA
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A Oficina / Direcciéon No aplica
CAUSA (S) DEL RIESGO )
53 [AsiGNADO No Aplica
5.4 ALERTAS DE RIESGO - Comunicacion constante sobre la desactualizacion
: (SENALES DE AVISO) - Acumulacioén de cédigos en desuso
55 |RESPUESTA AL RIESGO - Realizar una actualizacion periédica

- Mejorar la comunicacién con las areas para la actualizacion de los cédigos especializados

FICHA DE RIESGO

Matriz de probal

a Muy Alta 0.90

2= Alta 0.70

ag -

@ W Moderada 0.50

=< ¢

§ a Baja 0.30
o

o

— Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

dad e impacto

0.20

Muy Bajo

Bajo Moderado Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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Recepcién de requerimiento, indagacién de mercado y determinar el valor referencial

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
Subproceso (Nivel 2) Actuaciones preparatorias del expediente de contratacion
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento Regepcién de requerimiento, indagacién de mercado y determinacion del valor
estimado y/o referencial
Actividad Revisar precios historicos en el sector publico y privado (precios histéricos del
SEACE, SAP, etc)
Determinar el valor estimado y/o referencial de la contratacién, asi como la
Descripcion existencia de pluralidad de marcas o postores y la posibilidad, o no, de distribuir
OBJETIVO DEL PROCESO la buena pro
Ubicacién (Departamento, . . . ’
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION DEL ’ '
3.3 RIESGO Baja pluralidad de marcas o postores
LS Causa N° 01 TDR o EETT con caracteristicas técnicas muy especfficas
S - — -
GENERADORAS Causa N° 02 Pocos proveedores interesados en participar en el estudio de mercado
34 Causa N° 03 Pocos registros de precios referenciales en el SEACE y/o SAP
TECNICA DE D!agrama Causa.Efecto v
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos n
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis Aol Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80 0.8
Moderada 0.5 Muy alto 0.8
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo = . .
Probabilidad x impacto 0.400 Prioridad del Riesgo Alta
RESPUESTA ALOS RIESGOS
51 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA - —
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
(Solo después de haber
5.2 [marcado transferir el Oficina / Direccion No aplica
riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO i
5.3 ASIGNADO No Aplica
5.4 ALERTAS DE RIESGO Valor referencial elevado, baja identificacion de proveedores, pocas respuestas a la invitacion de los
. (SENALES DE AVISO) proveedores en el estudio de mercado
5.5 [RESPUESTA AL RIESGO Estudio de mercado exhaustivo
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
a Muy Alta 0.90
Q=
E g Alta 0.70
a U Moderada 0.50
= 0
53 Baja 0.30
E o
= Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

0.40

| Muy Bajo |

Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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e Aprobacion del expediente de contratacion

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento

NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2) Actuaciones preparatorias del expediente de contratacion
Procedimiento Aprobacion del expediente de contratacion
Actividad Revisar y Aprobar mediante Resolucién

Formalizar las actuaciones realizadas en la contratacién y confirmar que el
Descripcion expediente cumple con todo lo exigido por la normatividad de Contrataciones

OBJETIVO DEL PROCESO del Estado

Ubicacion (Departamento,

Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

31 |71Po DE RIESGO Operativo
32 | CODIFICACION
DESCRIPCION DEL . L.
3.3 RIESGO Expediente de contratacién no se apruebe
CAUSAS Causa N° 01 Falta de presupuesto
GENERADORAS Causa N° 02 Area usuaria ya no requiere el bien o servicio
3.4 -
TECNICA DE D!agrama Causa_Efecto 1!
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos 1
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis . Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Andlisis Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
41 |Baja 0.3 0.3 Bajo 0.10 0.1
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Baja 0.30 Bajo 0.10
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo = - . .
Probabilidad x impacto 0.03 Prioridad del Riesgo Baja
RESPUESTA ALOS RIESGOS
51 Mitigar Riesgo Evitar riesgo
ESTRATEGIA - —
Aceptar Riesgo X Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo
5.2 |despuésde haber marcado Oficina / Direccién No aplica
transferir el riesgo)
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO No aplica
"~ [asicnADO
ALERTAS DE RIESGO N, . . .
5.4 (SEALES DE AVISO) Comunicacion de recorte presupuestal y/o cambio de funcionarios
5.5 |RESPUESTA AL RIESGO Aceptar el riesgo

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
g Muy Alta 0.90
e=
g o Alta 0.70
=
2L Moderada 0.50
=< o
83 Baja 0.30
x o
- Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.20 0.40
Muy Bajo Moderado Alto
> PRIORIDAD DEL RIESGO
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e Designacion de miembros del Comité de seleccion, elaboracién y aprobacion de bases

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
Subproceso (Nivel 2) Actuaciones preparatorias del expediente de contratacion

NOMBRE DEL PROCESO

. Designaciéon de miembros de comité de seleccion, elaboracién y aprobacion de
Procedimiento

bases
Actividad Desarrollo de las Bases y remision para aprobacion
Descripcion Designar a los miembros de comité y brindar apoyo para aprobacién de bases

OBJETIVO DEL PROCESO

Ubicacion (Departamento,

Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 [TIPO DE RIESGO Operativo

3.2 |CODIFICACION

DESCRIPCION DEL

3.3 RIESGO Demora en el desarrollo y aprobacién de bases

CAUSAS Causa N° 01 El titular decide retirarse del comité de seleccion

GENERADORAS Causa N° 02 El jefe del titular del comité decide cambiar al miembro
a4 TECNICA DE D?agrama Causa_Efecto n

DIAGRAMACION Diagrama de Flujo "

de Procesos
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA | IMPACTO
Andlisis Andlisis Andlisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo

Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10

Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20 0.2

Alta 0.7 Alto 0.40

Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80

Moderada 0.50 Moderado 0.20
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo = - .
Probabilidad x impacto 0.100 Prioridad del Riesgo Moderada
RESPUESTAALOS RIESGOS
5.1 ESTRATEGA Mitigar Ri(_asgo X Evitar _ries_go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo

RIESGO ASIGNADO A (Solo
5.2 |después de haber marcado Oficina / Direccion No aplica
transferir el riesgo)

CAUSA (S) DEL RIESGO

53 |AsiGNADO No Aplica
5.4 ALERTAS DE RIESGO Titular /titulares del Comité muestran poco interés en sesionar 0 muestra acciones de constante rechazo u
“* |(SENALES DE AVISO) oposicion en el desarrollo de las bases

5.5 |RESPUESTA AL RIESGO |Coordinar con los Titulares para solucionar problemas y agilizar el tramite

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90
e
=3 Alta 0.70
= =
& U Moderada 0.50
< ¥
23 Baja 0.30
Z O
- Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.20 0.40
Muy Bajo Moderado Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada

Pagina 129 de 157



ﬁﬁEsSalud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

CONTRATACIONES ESPECIALES.

e Requerimientos de compras menor o igual a 8 UIT
FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2) Desarrollo del proceso de Seleccion
Procedimiento Requerimiento de compras menores o igual a 8 UIT
Actividad Verificar expediente del requerimiento
RN Abastecer de manera oportuna aquellos bienes o servicios exceptuados del
Descripeion de la normativa de contrataciones
OBJETIVO DEL PROCESO marco de
Ubicacién (Departamento, . . . "
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, JesUs Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 [TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION DEL s
3.3 RIESGO Demora en la adquisiciéon
Causa N° 01 Demora en la aprobacion de la certificacion presupuestal
CAUSAS Causa N° 02 El motivo de la adquisicién no concuerda las actividades programadas del POI
GENERADORAS
3.4 Causa N° 03 Desconocimiento del uso de la directiva de adquisiciones menores a ocho
. UIT's
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto "
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos n
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis _ Andlisis
Cualitativo Cuantitativo puslEE Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |(Baia 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 0.9 Muy alto 0.80
Muy Alta 0.9 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo
= Probabilidad x 0.36 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTA ALOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA gar Riesg resg
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
Solo después de haber
5.2 |marcado transferir el Oficina / Direccién No aplica
riesgo
CAUSA (S) DEL RIESGO A
5.3 |ASIGNADO No Aplica
5.4 ALERTAS DE RIESGO Devolucion de la documentacion presentada por las areas usuarias, constante comunicacion con las areas
" |(SENALES DE AVISO) usuarias para rectificar la falta de documentacién y demora en la adquisicion del bien o servicio
5.5 |RESPUESTA AL RIESGO Difundir Ia.c'!irectiva para su aplicacion, capﬁcitar alas éreas.us.uarias para la elaboraciéon de TDR's y
presentacion de documentos para la atencién de sus requerimientos

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

o Muy Alta 0.90 0.090 -

o

< 7 Alta 0.70 0.070 0.140

e -

g E Moderada 0.50 0.100

-l

§ § Baja 0.30 0.060 0.120

a

- Muy Baja 0.10 0.080
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.10 0.20 0.40 0.80

Muy Bajo Bajo
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e Requerimientos de compras por acuerdo marco

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de Abastecimiento

Subproceso (Nivel 2)

Contrataciones especiales

NOMBRE DEL PROCESO

Procedimiento

Requerimientos de compras por Acuerdo Marco

Actividad

Determinar valor referencial(Cotizador Perd Compras, valores
histéricos u otras fuentes)

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcién

Abastecer de manera oportuna a los usuarios de la institucion de los
bienes contemplado en los catdlogos electrénicos

Ubicacién (Departamento,
Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 [CODIFICACION
3.3 DESCRIPCION DEL No se genere la Orden de Compra de manera oportuna
RIESGO
Causa N2 01 Presupuesto obtenido es insuficiente
CAUSAS
GENERADORAS Causa N2 02 indagacion de mercado deficiente
. Causa N2 03 ///
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto 11/
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo ///
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis . Analisis
e o Analisis L
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80 0.8
muy baja 0.10 muy alto 0.80
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del Riesgo = 0.080 Prioridad del Riesgo moderada
Probabilidad x impacto :
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 iti i i i
ESTRATEGIA Mitigar Rl_esgo X Evitar _rles_go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 [RIESGO ASIGNADO A Oficina / Direccién No aplica
CAUSA (S) DEL RIESGO
5.3 ASIGNA(D)O No Aplica
ALERTAS DE RIESGO . . .
5.4 (SENALES DE AVISO) Valor de proforma generada considerablemente mayor a presupuesto disponible
5.5 |RESPUESTA AL RIESGO solicitar tramite inmediato de ampliacién presupuestal

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90
o

= X Alta 0.70
= =

= E Moderada 0.50
-

23 Baja 0.30
o

- Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.40
Alto

| 0.05
| MuyBajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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e Apoyo en la convocatoria e integracion en el procedimiento de seleccién (Convocatoria,
absolucion de consultas y/o observaciones e integracion de bases)

FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
Subproceso (Nivel 2) Desarrollo del proceso de Seleccion
NOMBRE DEL PROCESO
Apoyo en la convocatoria e integraciéon en el procedimiento de selecciéon
Procedimiento (Convocatoria, absolucién de consultas y/u observaciones e integracion de
bases)
Actividad Integrar Bases y Publicar
Propiciar la mayor participacion de proveedores del mercado para la obtencién
Descripcion de un bien, servicio u obra en la oportunidad deseada y en las mejores
OBJETIVO DEL PROCESO condiciones de precio y calidad
Ubicacién (Departamento, . . . o
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, JesUs Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
31 |1ipo DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
3.3 DESCRIPCION DEL - Nulidad del proceso
: RIESGO - Elevacion ante el OSCE
Causa N° 01 Inadecuada evaluacion de las observaciones o consultas
CAUSAS Causa N° 02 Omision en la evaluacion de consultas
GENERADORAS
3.4 Causa N° 03 Problemas en el SEACE
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto "
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos n
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis Andlisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baia 0.3 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20 0.2
Alta 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Baja 0.30 Moderado 0.20
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo = - .
Probabilidad x impacto 0.06 Prioridad del Riesgo Moderada
RESPUESTAALOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA gar Xlesg fesg
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo
5.2 [despuésde haber marcado Oficina / Direccién No aplica
transferir el riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO i
53 [ASIGNADO No Aplica
ALERTAS DE RIESGO .
54 (SENALES DE AVISO) Numero altos de consultas y observaciones (mayor a 100)
5.5 |RESPUESTA AL RIESGO Mayor supervision y coordinacion entre el comité de selecciony area técnica
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
[17]
o Muy Alta 0.90
2«
g o Alta 0.70
= =
=
o g Moderada 0.50
=< o
22 Baja 0.30
7=
= (o]
= Muy Baja 0.10

2 IMPACTO EN LA 0.05

[ MuyBajo |
3. PRIORIDAD DEL RIESGO

0.10
Bajo
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e Seleccion de proveedores

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de Abastecimiento

Subproceso (Nivel 2)

Desarrollo del proceso de Seleccion

Procedimiento

Seleccién de proveedores

Actividad

Descargar propuestas registradas en el SEACE

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion

Evaluar la mejor propuesta presentada que garantice el cumplimiento de lo
establecido en las bases y la normativa de contrataciones

Ubicacién (Departamento,
Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, JesUs Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 [CODIFICACION
DESCRIPCION DEL . ' ;
3.3 RIESGO Ausencia de propuestas validas no registradas
Causa N° 01 Problema con la plataforma del SEACE
CAUSAS C N° 02 Postor d dimients istro de ofert;
GENERADORAS ausa ostor desconoce procedimiento para registro de ofertas
54 Causa N° 03 Problemas con la internet de la institucion
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto i
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos !
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis Andlisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacioén del Riesgo = - .
Probabilidad x impacto 0.200 Prioridad del Riesgo Alta
RESPUESTAALOS RIESGOS
51 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA ligar Riesg vitar riesg
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo
5.2 [despuésde haber marcado Oficina / Direccién No aplica
transferir el riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO ]
5.3 [asiGNADO No Aplica
ALERTAS DE RIESGO . . I .
5.4 (SERIALES DE AVISO) Suceden generalmente con propuestas que tienen informacion digital demasiado grande
55 |RESPUESTA AL RIESGO - Me_zjo_rar el ancho_dg banda de la Gerencia de Ab{istemmlento - G_CL
- Eliminar las restricciones al personal de Gerencia de Abastecimiento

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90
=
=3 Alta 0.70
=
au Moderada 0.50
< @
32 Baja 0.30
€ o
-~ Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

Bajo Moderado

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Alto
Moderada
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EJECUCION CONTRACTUAL

e Gestion administrativa del contrato

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de Abastecimiento

Subproceso (Nivel 2)

Ejecucién contractual

Procedimiento

Gestion administrativa del contrato

Actividad

suscripcion del contrato

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion

Culminar la contratacién de lo requerido, suscribiendo el contrato de acuerdo al
marco normativo y lo establecido en las bases y oferta del proveedor

Ubicacién (Departamento,

Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, JesUs Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

RIESGO

3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION DEL .
3.3 RIESGO El proveedor no suscriba el contrato
CAUSAS Causa N° 01 El proveedor no presenta la documentacion requerida
CENERADRIRAS Causa N° 02 El proveedor no asiste a firmar el contrato
3.4
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto "
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos n
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis . Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Andlisis Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baia 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80 0.8
Moderada 0.5 Muy alto 0.80
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo
= Probabilidad x 0.400 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTA ALOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo Evitar riesgo
ESTRATEGIA - —
Aceptar Riesgo X Transferir Riesgo
Riesgo asignado, si se
5.2 |marco transferir el Oficina / Direccion No aplica
riesgo
CAUSA (S) DEL RIESGO ;
53 ASIENADS) No Aplica
5.4 ALERTAS DE RIESGO |Proveedor demora en presentarse a suscribir el contrato, proveedor demora en presentar la documentacion
. (SENALES DE AVISO) |necesaria o no subsana en el plazo previstos
55 RESPUSSIA AL Aceptar el riesgo

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90 0.090

(=]

=3 Alta 0.70 0.070 0.140

= =

@ o Moderada 0.50 0.100 -

< @

a2 Baja 0.30 0.060 0.120

E (=]

-— Muy Baja 0.10 0.080
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.10 0.20 0.40 0.80

Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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Penalidades y liquidacion del contrato

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de Abastecimiento

Subproceso (Nivel 2)

Ejecucion Contractual

Procedimiento

Penalidades y liquidacion del contrato

Actividad

Informar sobre prestaciones o penalidades pendientes

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion

Calcular las penalidades y liquidar los contratos

Ubicaciéon (Departamento,

Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, JesUs Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION DEL S
3.3 RIESGO Demora en la liquidacién del contrato
Causa N° 01 Area usuaria no envia oportunamente el informe de aplicacién de penalidades
CAUSAS Causa N° 02 Area usuaria no quiere dar conformidad del servicio o bien y retrasa el informe
GENERADORAS de penalidades para negociar subsanacion
3.4 - o
Causa N° 03 Prove_edor no tiene orden de compra y no se le puede emitir informe de
penalidades
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis - Analisis
Cualitativo Cuantitativo PSS Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
41 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo
= Probabilidad x 0.200 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTA ALOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA 9 - 9 - _g
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A (Solo
G |EssrusekiEty Oficina / Direccion No aplica
marcado transferir el
riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO .
5.3 |AsiGnADO No Aplica
5.4 ALERTAS DE RIESGO Las areas usuarias no supervisan de manera adecuada o no comunican a tiempo las ocurrencias o
“7 |(SENALES DE AVISO) incumplimiento
5.5 |RESPUESTA AL RIESGO |Tomar comunicacién con el area usuaria para que presente informe de penalidades

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90 0.090
(=]
=3 Alta 0.70 0.070 0.140
——
@ o Moderada 0.50 0.100 -
<
23 Baja 0.30 0.060 0.120
& o
— Muy Baja 0.10 0.080
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.10 0.20 0.40 0.80
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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GESTION DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

[}
e Recepcionar, registrar, e internar los bienes al almacén central
FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
NOMBRE DEL Subproceso (Nivel 2) Gestion de almacenamiento y distribucion
PROCESO
Procedimiento Recepcionar, registrar e internar los bienes al almacén central
Actividad Almacenar e internar los bienes en el almacén
OBJETIVO DEL Descripcion Recepcionar de forma oportuna los bienes en el almacén central
PROCESO Ubicacion (Departamento, . . . B
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO |Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION . - . P
3.3 DEL RIESGO Ingreso de mercaderia que no cumple con las especificaciones técnicas
Causa N° 01 Error del proveedor
CAUSAS
GENERADORAS Causa N° 02 No se realiz6 la verificacion de la mercaderia con la documentacion
presentada
3.4
. Diagrama Causa Efecto "
TECNICA DE
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos 1
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA | IMPACTO
Andlisis Andlisis Andlisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80 0.8
Muy Baja 0.10 Muy alto 0.80
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
Riesgo = - .
Probabilidad x 0.080 Prioridad del Riesgo Moderada
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO
5.2 ':]‘ Eelo CeEpIss el Oficina / Direccién No aplica
aber marcado
transferir el riesgo)
5.3 CAUSA (S) DEL No Aplica
RIESGO ASIGNADO
5.4 ALERTAS DE RIESGO Area usuaria inconforme y/o proveedor comunica el error
“* |(SENALES DE AVISO) yiop
5.5 RESPUESTA AL Devolucion de la mercaderia

RIESGO

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90
e
=3 Alta 0.70
= =
& U Moderada 0.50
< ¥
23 Baja 0.30
Z O
- Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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Distribucion de los bienes desde el almacén central

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
NOMBRE DEL Subproceso (Nivel 2) Gestién de almacenamiento y distribucion
FROCESD Procedimiento Distribucién de los bienes desde el almacén central
Actividad Trasladar ala Red Prestacional y/o Red Asistencial
Descripcién Abastecer a los distintos usuarios de la Sede Central, Redes Prestacionales y
OBJETIVO DEL P Redes Asistenciales de los bienes adquiridos en la sede central.
PROCESO Ubi ion (O - "
icacion (Departamento, . . . "
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO |Operativo
3.2 |[CODIFICACION
DESCRIPCION e ! . )
3.3 DEL RIESGO Error en la distribucion de los bienes a las areas usuarias
CAUSAS Causa N° 01 Error de envio
GENERADORAS  [Causa N° 02 Inadecuado ingreso de la informacién en la documentacion
3.4 i
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto I
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos 111
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA | IMPACTO
Andlisis Andlisis Analisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Bajia 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Muy Baja 0.10 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
Riesgo = - . .
Probabilidad x 0.04 Prioridad del Riesgo Baja
impacto
RESPUESTAALOS RIESGOS
51 ESTRATEEIA Mitigar Ri('esgo X Evitar .ries.go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO
5.2 |A (Solo después de Oficina / Direccién No aplica
haber marcado
transferir el riesgo)
5.3 |CAUSA (S) DEL No Aplica
RIESGO ASIGNADO
ALERTAS DE RIESGO| 1 . e .
5.4 (SENALES DE AVISO) Area usuaria notifica la ocurrencia
5.5 RETALSSUR A Coordinacion con el area usuaria y traslado area correspondiente
RIESGO
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
17}
o Muy Alta 0.90 0.090
a
g g Alta 0.70 0.070 0.140
= =
=1
o g Moderada 0.50 0.100
=< o
33 Baja 0.30 0.060 0.120
E (=]
- Muy Baja 0.10 - 0.080
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.10 0.20 0.40 0.80
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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RIESGO

° Gestién y control de stock de inventarios de bienes centralizados
FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
NOMBRE DEL Subproceso (Nivel 2) Gestién de almacenamiento y distribucion
PROCESO Procedimiento Gestion y control del stock de inventarios de bienes centralizados
Actividad Gestionar y controlar el stock disponible
D S Gestionar y controlar el stock disponible asegurando la atencién oportuna a los
OBJETIVO DEL escripcion usuarios
PROCESO Ubicacién (Departamento, - - , B
Ciudad. Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO |Operativo
3.2 |[CODIFICACION
DESCRIPCION I )
3.3 DEL RIESGO Nivel de stock desfasado de las necesidades
Causa N° 01 No controlar los niveles de stock
G C N° 02 N tuali | stock de i tari
GENERADORAS ausa o actualizar el stock de inventarios
3.4 Causa N° 03 técnica, sobre stock, entre otros
TECNICA DE Diagrama Causa'Efecto n
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos "
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA | IMPACTO
Andlisis Andlisis Analisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
Riesgo = - .
Probabilidad x 0.200 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
1 Miti Ri X Evit: i
5 ESTRATEGIA itigar |_esgo vitar _rles_go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO
5.2 |A (Solo despuésde Oficina / Direccién No aplica
haber marcado
transferir el riesgo)
5.3 |CAUSA (S) DEL No Aplica
RIESGO ASIGNADO
ALERTAS DE RIESGO . . Lo .
54 (SERALES DE AVISO) Comunicacioén sobre desabastecimiento, quejas, entre otros
&5 RESPUESTA AL Gestionar los niveles de stock y tomar accién correspondiente

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

w

o Muy Alta 0.90
a

=% Alta 0.70
i

3 W Moderada 0.50
< @

83 Baja 0.30
E o

e Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderado
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o Baja y disposicion final de los bienes no patrimoniales
FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Abastecimiento
NOMBRE DEL Subproceso (Nivel 2) Gestion de almacenamiento y distribucion
PROCESO Procedimiento Baja y disposicion final de los bienes no patrimoniales
Actividad Identificar materiales no utiles o en desuso
Definir y depurar los bienes - materiales No Estratégicos, No Patrimoniales
que se encuentren en condicién de dafiados, irrecuperables o que por
Descripciéon adelanto tecnolégico ya no sean de utilidad a la Institucién y que formen parte
OBJETIVO DEL de las existencias fisicas de los almacenes de la Sede Central, Redes
PROCESO Prestacionales y Redes Asistenciales.
Ubicacioén (Departamento, . . . ”
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO |Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION

3.3 DEL RIESGO Acumulacién de bienes no patrimoniales obsoletos o deteriorados

CAUSAS Causa N° 01 Stock de inventarios desactualizados

GENERADORAS  [Causa N° 02 No se identifican existencias no Utiles o en desuso
3.4 TECNICA DE Diagrama Causa Efecto "

DIAGRAMACION Diagrama de Flujo

de Procesos "
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA [ IMPACTO
Andlisis Anadlisis Analisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo

Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Bajia 0.3 Bajo 0.10

Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20

Alta 0.7 Alto 0.40 0.4

Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80

Moderada 0.50 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
ProRt;:liﬁic()da:d % 0.200 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTA ALOS RIESGOS
5.1 ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo

RIESGO ASIGNADO
5.2 |A (Solo despuésde Oficina / Direccion No aplica
haber marcado

transferir el riesgo)

5.3 [causa (s) DEL No Aplica
RIESGO ASIGNADO

ALERTAS DE RIESGO|Comunicacion de los almacenes sobre los excedentes de bienes no patrimoniales no ltiles o en desuso,

= (SENALES DE AVISO) |Niveles de stock de bienes no patrimoniales altos
55 RESPUESTA AL Realizar informes técnicos periédicos de los bienes que ya no sean de utilidad en coordinacién con las areas
: RIESGO técnicas involucradas, para su ejecucion de la baja a través del SAP e inicio de la disposicién final

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90 0.090

a

=3 Alta 0.70 0.070 0.140

= =

& U Moderada 0.50 0.100 -

< @

23 Baja 0.30 0.060 0.120

Z O

- Muy Baja 0.10 0.080
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.10 0.20 0.40 0.80

Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

e Toma de inventarios fisicos de existencias (bienes) en los almacenes centrales, unidades
prestadoras de servicios de farmacias de los establecimientos de salud

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de Abastecimiento

Subproceso (Nivel 2)

Gestion de almacenamiento y distribucion

PROCESO

Procedimiento

establecimientos de salud

Toma de inventarios fisicos de existencias (bienes) en los almacenes
centrales y unidades prestadoras de servicios de farmacia de los

Actividad

Monitoreo del correcto registro de informacion a los conteos de inventario

OBJETIVO DEL

Descripcion

Verificar, constatar y conciliar las existencias fisicas en el almacén central,
farmacias y depdsitos de EsSalud

PROCESO

Ubicacion (Departamento,
Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

RIESGO

Depositos en la Instituciéon

3.1 [TIPO DE RIESGO [Operativo
3.2 [CODIFICACION
33 DESCRIPCION Desfase en la conciliaciones logistico-contable del rubro de existencias en los Estados Financieros
: DEL RIESGO Institucional
Causa N° 01 Incumplimiento a la Directiva de Inventario, verificacion fisica
CAUSAS Causa N° 02 Impericia al desconocer el estado, situaciéon y conservacion de los bienes
GENERADORAS fisicos.
3.4 Causa N° 03 1
TECNICA DE D!agrama Causa_Efecto n
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos 1
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Andlisis Andlisis Analisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Moderada 0.10 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
Riesgo = - . .
Probabilidad x 0.040 Prioridad del Riesgo Bajo
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
51 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA igar Rlesg Vitar riesg
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO
52 A Edecespussee Oficina / Direccién No aplica
haber marcado
transferir el riesgo)
5.3 |CAUSA (S) DEL No Aplica
RIESGO ASIGNADO
ALERTAS DE RIESGO - . . . .
5.4 (SERALES DE AVISO) Informacion logistico-contable, no actualizada en los Estados Financieros
55 |RESPUESTA AL Informes de ejecucion a los resultados de inventarios obtenidos en los Alimacenes Centrales, Farmacias y

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90
Q <
=3 Alta 0.70
-_—
a U Moderada 0.50
= &
a3 Baja 0.30
x o
— Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05 0.10

0.20

0.40

Muy Bajo |

Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Moderado

Alto

Pagina 140 de 157



ﬁﬁEsSalud

GESTION DE BIENES
[ ]

Altas de BPM

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

PATRIMONIALES Y SEGUROS

Administracion de bienes patrimoniales muebles (BPM)

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1) Gestion de Bienes Patrimoniales y Seguros

Administraciéon de bienes patrimoniales muebles

Subproceso (Nivel 2) (BPM)

Procedimiento Altas de BPM

Revisar y validar documentacién proporcionada por

Actividad .
el Almacén

OBJETIVO DEL PROCESO

Identificacidén, registro y asignacién del bien en el

Descripcién A . .
Sistema Integrado de Control Patrimonial (SICP)

Ubicacién (Departamento,

N . N Lima, Lima, Jesas Maria
Ciudad, Distrito)

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 [CODIFICACION
DESCRIPCION DEL | |
3.3 RIESGO Bienes no registrados correctamente en el modulo
Causa N2 01 Documentacién incompleta
CAUSAS Causa N2 02 Documentacién no confiable
GENERADORAS — — —
am Causa Ne 03 !)ocumentacuon no guarda relacién con los bienes
- ingresados
Diagrama Causa Efecto
TECNICA DE - -
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis e . Analisis
Analisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |[Baja 0.3 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del
Riesgo = P -
0.120 Prioridad del Riesgo Moderada
Probabilidad x €
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 ESTRATEGIA Mitigar Rliesgo | X | Evutar.rles.go |
Aceptar Riesgo | | Transferir Riesgo |
RIESGO
521 [ASIGNADOJA (sclo Oficina / Direccién No aplica
después de haber marcado
transferir el riesgo)
CAUSA (S) DEL
5.3 |RIESGO No Aplica
ASIGNADO
ALERTAS DE - Personal d.e’ almacén no capat-:n_:ado O con poco conocimiento del tipo de
documentacién que se debe solicitar
5.4 |RIESGO (SENALES DE ~ N R - -
AVISO) - Bienes no regresan al almacen sino que van directamente al area usuaria
- Carta a las jefaturas correspondiente de advertencia y consecuencias que se
RESPUESTA AL - .
5.5 ) generaran por la ocurrencia de este tipo de eventos
- Monitoreo riguroso / Control de ingreso de bienes al almacen
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
1]
o Muy Alta 0.90
Q=
= = Alta 0.70
5 =
=
o o Moderada 0.50
E o
S 3 Baja 0.30
[*4
B o
- Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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e  Supervisién y Control de BPM

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1) Gestion de Bienes Patrimoniales y Seguros

NOMBRE DEL PROCES{subproceso (Nivel 2) Administracién de bienes patrimoniales muebles yBPM)
Procedimiento Supervisiéon y control de BPM
Actividad Actualizar el sistema SICP con la nueva ubicacién del bien

Mantener actualizado el SICP con el registro del bien ademas de

Descripcion _
actualizar el acervo documental

DBJETIVO DEL PROCES(

Ubicaciéon (Departamento, |Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIES{Operativo
3.2 [CODIFICACIO

DESCRIPCIO .
a5 N B - No existe acervo documental
: - Informacién en el SCIP incompleto
RIESGO
CAUSAS Causa N2 01 No existe acervo documentario actualizado
GENERADOR [Causa N2 02 La informacién en el SICP no se llena en el momento adecuado
S e Causa Ne 03

TECNICA DE |Diagrama Causa Efecto
DIAGRAMAC |Diagrama de Flujo
VALORACION DE RIESGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis P Analisis
. . Analisis .
Cualitativo | Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 0.7 Alto 0.40 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Alta 0.70 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion
del R'e?§° = 0.280 Prioridad del Riesgo Alta
Probabilidad
X impacto

RESPUESTA A LOS RIESGOS

i} iti i - .
5 ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar riesgo

Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 ASIGNADO A Oficina / Direccién No aplica
(Solo después de
CTRUSAKA (5]
5.3 DEL RIESGO No Aplica
ASIGNADO
ALERTAS DE
5.4 RIESGO Falta de informacién del registro de los bienes no habiendo un control é6ptimo de los mismos
LSERIALES DE
5.5 A PUESTA Mayor numero de visitas inopinadas y control de la informacién del registro del bien
AL RIESGO
FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

1 Muy Alta 0.90
S=
=3 Alta 0.70
-z
3 W Moderada 0.50
=<
33 Baja 0.30
€0
—= Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA 0.05
Muy Bajo Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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Bajay disposicion final de BPM

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de Bienes Patrimoniales y Seguros

Subproceso (Nivel 2)

Administracion de bienes patrimoniales muebles (BPM)

Procedimiento

Baja y disposicion final de BPM

Actividad

Identificacién y/o calificacién bienes para baja

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion

Identificar y califiar bienes para ser dados de baja y determinar su

Ubicaciéon (Departamento,

Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 TIPO DE RIESGO |Operativo
3.2 CODIFICACION
3.3 DESCRIPCION Error en la identificacion y/o calificacion de bienes para baja
DEL RIESGO
CAUSAS Causa N2 01 Informacién incompleta en los expedientes
GENERADORAS Causa N2 02 Forzar la calificacion para dar de baja en buenas condiciones
3.4 Causa N2 03
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto
DIAGRAMACION |Diagrama de Flujo
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis e . Analisis
. . Analisis .
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20 0.20
Alta 0.7 0.70 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Alta 0.70 Moderado 0.20
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
Riesgo = - .
Probabilidad x 0.140 Prioridad del Riesgo Moderada
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 ESTRATEGIA Mitigar Ri.esgo X Evitar'ries.go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO
5.2 ASIGNADO A (solo Oficina / Direccién No aplica
después de haber marcado
transferir el riesgo)
CAUSA (S) DEL
5.3 RIESGO Informacién incompleta de los expedientes
ASIGNADO
ALERTAS DE
5.4 RIESGO (SENALES DE Acumulacion de bienes puede generar accidentes y riesgos ambientales y de salud
AVISO)
5.5 RESPUESTA AL - Optimizar el proceso
RIESGO - Agilizar coordinaciones
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
o Muy Alta 0.90 0.090
<= Alta 0.70 0070 | 0140 P
3 g X A .
5 U Moderada 0.50 0.100
< ¢
§ § Baja 0.30 0.060 0.120
: Muy Baja 0.10 0.080
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.10 0.20 0.40 0.80
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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= Administracion de bienes patrimoniales inmuebles (BPI)

e Altas BPI
FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Bienes Patrimoniales y Seguros

NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2) Administraciéon de bienes patrimoniales inmuebles

(BPI)

Procedimiento Altas de BPI
Actividad Recepcionar carta y resolucién para su revisién (GCAJ)
o) — -

CEIETIVE BEL CEEEEsE) eS.Crlp.(EIOn A_decua_do regls’:ro \ c?ntrol del BPI
Ubicacién (Departamento, |Lima, Lima, Jesas Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 [TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION DEL |Observacién a Carta y documentacién remitida a la Gerencia Central de Asesoria

3.3

RIESGO Juridica
Causa N2 01 Documentacion o expediente incompleto
CAUSAS Causa Ne 02 Su?tentos emitidos por las areas competentes no son
3.4 |SENERADORAS solidos
Causa N< 03 Informe deficiente
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis . Analisis
" " - - Analisis N .
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Alto 0.40

4.2 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuaciéon del

Riesgo = P R
Probabilidad x 0.200 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO
5.2 ASIGNADO A (solo Oficina / Direccién No aplica
después de haber marcado
transferir el riesgo)
CAUSA (S) DEL
5.3 [RIESGO No Aplica
ASIGNADO
ALERTAS DE Revision superficial o escasa a las respuesta de las areas competentes de opinién
5.4 ([RIESGO técnica
(SENALES DE AVISO)
5.5 RESPUESTA AL Exigir a areas competentes a que sustenten con claridad y de forma documentada
RIESGO su opinion técnica

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90

(=]

=3 Alta 0.70

= 2

ﬁ = Moderada 0.50

< o

a3 Baja 0.30

&€ o

— Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA 0.05
| Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA
Asesoria para el saneamiento fisico, legal y tributario de predios

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0)

Gestiéon de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de Bienes Patrimoniales y Seguros

Subproceso (Nivel 2)

Administracién de bienes patrimoniales inmuebles (BPI)

Procedimiento

predios

Asesoria para el saneamiento fisico, legal y tributario de

Actividad

Emitir informe técnico y remitir a la oficina General de
Administraciéon

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcién

tributario

Informe técnico para asesorar el saneamiento fisico, legal y

Ciudad, Distrito)

Ubicacién (Departamento,

Lima, Lima, Jesas Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 CODIFICACION
DESCRIPCION DEL
3.3 RIESGO Informe técnico desfavorable
Causa N2 01 El predio no esta incluido en el Plan Multianual de
CAUSAS Inversiones cuando el area usuaria solicita la asesoria
an GENERADORAS Causa N2 02 No hay existencia d-e requerlmlen-to de prestaciones de
- salud en la zona ubicada del predio
Causa N2 03
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis Analisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del
Riesgo = P .
0.200 Prioridad del Riesgo Alta
Probabilidad x tort lese
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 iti i i i
ESTRATEGIA Mitigar Rl.esgo | EV|tar-r|esigo |
Aceptar Riesgo | Transferir Riesgo |
5.2 RIESGO ASIGNADO Oficina / Direccién No aplica
A (sSolo después de haber
marcado transferir el riesgo)
5.3 CAUSA (S) DEL Informe técnico poco fundamentado. Deconocimiento de la directiva 05-GG-2012
RIESGO ASIGNADO
ALERTAS DE
5.4 RIESGO (SENALES DE Documentaciéon incompleta genera respuestas y apreciacion errénea
AVISO)
5.5 RESPUESTA AL Capacitar al area usuaria en la presentacién de argumentos para realizar el informe
) RIESGO técnico
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
(7]
o Muy Alta 0.90
S =
E o Alta 0.70
=5 =
=
@ Moderada 0.50
=< o
23 Baja 0.30
[+
= o
— Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

| MuyBajo |

Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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Baja y disposicion final de BPI

FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Bienes Patrimoniales y Seguros
NOMBRE DEL PROCESO |Subproceso (Nivel 2) Administracién de bienes patrimoniales muebles (BPM)
Procedimiento Baja y disposicion final de BPI
Actividad Analizar y/o evaluar la documentacién de baja del inmueble
Descrincion Evaluar la documentacion presentada para dar de baja al bien
OBJETIVO DEL PROCESO P inmueble
Ubicacion (Departamento, |Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 TIPO DE RIES{Operativo
3.2 CODIFICACIO
DESCRIPCIO
3.3 N DEL Baja incorrecta/indebida del inmueble
RIESGO
CAUSAS Causa N2 01 Realizar un analisis incompleto de la documentacion presentada
GENERADOR |Causa N2 02 Recepcion de la informacién parcial de los documentos
3.4 AS Causa N2 03
TECNICA DE |Diagrama Causa Efecto
DIAGRAMAC |[Diagrama de Flujo
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis e . Analisis
s e as Anialisis o
Cualitativo | Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.3 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion
del Riesgo = - .
0.120 Prioridad del Riesgo Moderada
Probabilidad €
x impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 - " " "
ESTRATEGIA Mitigar Rllesgo X Ewtar.rles.go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO
ASIGNADO A . " .. .
5.2 e Oficina / Direccién No aplica
haber marcado
transferir el riesgo)
CAUSA (S)
5.3 DEL RIESGO |Informacién incompleta
ASIGNADO
ALERTAS DE
5.4 RIESGO Baja mal sustentada por la unidad organica que solicito la baja
(SENALES DE
AVISO)
RESPUESTA . . ” . .
5.5 Mejor coordinacion con area involucradas
AL RIESGO
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
a Muy Alta 0.90
[=]
=35 Alta 0.70
é E Moderada 0.50
a3 Baja 0.30
g o
— Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA
[ m
3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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=  ADMINISTRACION DE SEGUROS PATRIMONIALES

e Monitoreo y ejecucién de cobertura de seguros

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de Bienes Patrimoniales y Seguros
Subproceso (Nivel 2 ini i6 i i

NOMBRE DEL PROCESO P ces ( ) Adrn'lnlstracm'n de %?guros patrimoniales
Procedimiento Monitoreo y ejecucion de coberturas de seguros
Actividad Recepcidén y remision del anexo 2 a la compaiiia de

seguros

Descripcion i i

OBJETIVO DEL PROCESO S p © I\{Ianter‘ler los bl’enes n"luebles e inmuebles
Ubicacién (Departamento, |Lima, Lima, Jesas Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 [TIPO DE RIESGO Operativo

3.2 [CODIFICACION

DESCRIPCION DEL

3.3 Demora en remitir el anexo 02 a la compaiiia de seguros
RIESGO
C Ne 01 imi
CAUSAS C::z: i Zersor:a:on Ipoco conocimiento del tema
GENERADORAS _ arga "abora
3.4 Causa N2 03
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto

DIAGRAMACION Diagrama de Flujo

VALORACION DE RIESGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis . Analisis
- - - - Analisis N 5
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Alta 0.70 Alto 0.40
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del
Riesgo = . N
Probabilidad x 0.280 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO
5.2 |ASIGNADO A (solo Oficina / Direccién No aplica
después de haber marcado
transferir el riesgo)
CAUSA (S) DEL
5.3 [RIESGO No Aplica

ASIGNADO

ALERTAS DE

Demora en la atencion administrativa del siniestro y el llenado del anexo 02
5.4 (RIESGO (SENALES DE

correspondiente

AVISO)
5.5 RESPUESTA AL Capacitar y concientizar al personal responsable sobre la importancia de este
) RIESGO documento y hacer el control y seguimiento correspondiente

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90
o=
=3 Alta 0.70
= =
2L Moderada 0.50
< o
33 Baja 0.30
£ o
— Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.40
[ Muy Bajo Moderado Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

= Administracion de servicios generales de la institucion

e Atencion de solicitudes de mantenimiento en servicios generales de la sede central

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistir.a en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de los Servicios Generales
Subproceso (Nivel 2) Administracién de servicios generales de la institucion

Atencién de solicitudes de mantenimiento en servicios generales
en la Sede Central

Actividad Atender el requerimiento

Procedimiento

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripciéon Brindar adecuado servicio de atenciéon

Ubicacién (Departamento,

Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |[TIPO DE RIESGO

Operativo

3.2 |CODIFICACION

DESCRIPCION DEL
3.3 |RIESGO

Demora / ausencia del servicio que afecta a los usuarios

CAUSAS
GENERADORAS

Causa N° 01 Insuficiente personal para la atencidon de solicitudes
Causa N° 02
Causa N° 03

3.4

TECNICA DE
DIAGRAMACION

Diagrama Causa Efecto

Diagrama de Flujo
de Procesos

VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis Analisis Andélisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |(Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 0.9 Muy alto 0.80
Muy Alta 0.90 Alto 0.40
4.2 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del Riesgo
= Probabilidad x 0.360 Prioridad del Riesgo Alta
impacto

RESPUESTA A LOS RIESGOS

51 ESTRATEGIA Mltlgar ngsgo X EV|tar.rles_go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO
5.2 AEER Cospiss Ce Oficina / Direcciéon No aplica
haber marcado
transferir el riesgo)

CAUSA (S) DEL

5.3 RIESGO ASIGNADO

ALERTAS DE
5.4 |RIESGO (SENALES
DE AVISO)

Demora en la posiciéon del servicio

RESPUESTA AL

=L RIESGO

Reiterar o mejorar coordinacion con las area usuarias

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

E Muy Alta 0.90

=

=3 Alta 0.70

S =

ﬁ — Moderada 0.50

=< of

33 Baja 0.30

E o

— Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA 0.05 0.40
| MuyBajo

3.P

RIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA
e Atenciodn de solicitudes de mantenimiento en servicios generales de la sede central

FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de los Servicios Generales
Subproceso (Nivel 2) Administracion de servicios generales de la institucion
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento Gestion del mantenimiento de la infraestructura y los servicios generales de la
Sede Central
Actividad Elabpr_ar el Informe Técnico, TDR o EETT para la Adquisicion de Bienes y/o
Servicios
L Ofrecer una adecuada elaboracion de informe técnico, TDR o EETT y/o
Descripcion . " A . L
validacion de la atencion del servicio a los usuarios internos.
OBJETIVO DEL PROCESO
Ubicacion (Departamento, . . . ’
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
33 gﬁESS%ROlPCION BIEL Presentar un informe técnico, TDR o EETT que no refleje la necesidad del area usuaria
Causa N° 01 El expedlente no contiene contiene las necesidades que el area usuaria
CAUSAS requiere
aa GENERADORAS Causa N° 02 Escases de técnicos calificados para la multitarea de mantenimiento
' Causa N° 03
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto
DIAGRAMACION |ragrama 0e Fiipo
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis . Andlisis
Cualitativo Cuantitativo s Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |[Baa 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Muy Alta 0.90 Alto 0.40
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo
= Probabilidad x 0.360 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 ESTRATEEIA Mitigar Riesgo X Evitar _rles_go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A
5.2 [(Solo después de Oficina / Direccién No aplica
haber marcado
transferir el riesgo)
CAUSA (S) DEL .
5.3 |riESGO AsiGNADO |NOAPlica
- Falta de operatividad en las instalaciones o infraestructura
54 ALERTAS DE RIESGO| - Demora en la aprobacion de la Certificacion Presupuestal
. (SENALES DE AVISO) | - Estudio de Mercado mal elaborado
- Falta de recursos humanos y/o presupuesto
55 RESPUESTA AL - Se inicia nuevamente el proceso de contratacion
. RIESGO - Se atiende lo urgente con el personal disponible
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
1]
(=} Muy Alta 0.90
o=
g o Alta 0.70
= =
e i Moderada 0.50
= or
33 Baja 0.30
E o
-~ Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05
| MuyBajo | Bajo Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

Gestion de los servicios de limpieza de la sede central

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de los Servicios Generales
NOMBRE DEL PROCESO [Subproceso (Nivel 2) Administracion de servicios generales de la institucion
Procedimiento Gestion del servicio de limpieza de la Sede Central
Actividad Aprobacion de TDR
S Consolidar en los términos de referencia lo referente al servicio de limpieza de
Descripcion la Sede Central para su aprobacion
OBJETIVO DEL PROCESO
Ulblcrtmlon (Departamento, Ciudad, Lima, Lima, Jes(s Marfa
Distrito)
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 TIPO DE RIESGO Operativo
32 |CODIFICACION
33 g:iSS%%PCION RES Demora en el proceso de seleccion del proveedor con la consecuente desabastecimiento
Causa N° 01 Falta de comunicacién de las areas usuarias para hacer un TDR que recoja
CAUSAS todas las necesidades del servicio
GENERADORAS Causa N° 02 Poca especificacion de aplicacién de penalidades
34 Causa N° 03
TECNICADE Diagrama Causa.Efecto
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis Andlisis Anélisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
41 Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del
Riesgo = Probabilidad 0.200 Prioridad del Riesgo Alta
X impacto
RESPUESTAALOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA —
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
(Solo después de
5.2 haber marcado Oficina / Direccion No aplica
transferir el riesgo)
53 CAUSA (S) DEL
RIESGO ASIGNADO
ALERTAS DE RIESGO P A .
54 (SENALES DE AVISO) Servicio inadecuado / tardio / inexistente
RESPUESTA AL I . . o . L
55 RIESGO Coordinar con las &reas usuarias por optimizar procesos de seleccién (concurso publico)
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
m
a Muy Alta 0.90
o=
E o Alta 0.70
==
= g Moderada 0.50
<<
3 Baja 0.30
E (=]
= Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA |

0.05

|  Muy Bajo

3.

PRIORIDAD DEL RIESGO
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ﬁ&ESS&lUd MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA
e Seguridad integral de personas y bienes de la Sede Central

FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nive|Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1) |Gestién de los Servicios Generales

NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2 Administracién de servicios generales de la instuwcion
Procedimiento Seguridad Integral de las Personas y Bienes de la Sede Central
Actividad Reconocer en el lugar de los Hechos el Siniestro.

Atencién ante Hechos ocurridos por causas de perdida o robo de

Descripciéon . .
p patrimonio y resguardo de las personas dentro de la Sede Central

OBJETIVO DEL PROCESO . ..
Ubicacion
(Departamento, Lima, Lima, JesUs Maria
Ciudad, Distrito)

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 CODIFICACION
3.3 g:EESS%FgPCION BEL Deficiente reconocimiento en el lugar de los hechos sobre el siniestro
Causa N° 01 Ausencia de Camaras de Seguridad por lo que no se puede identificar
al autor del siniestro.
CAUSAS La Comunicacién no es oportuna, tanto a la hora de ocurrido el
GENERADORAS Causa N° 02 siniestro como en las respuestas de las investigaciones e
34 incongruencia de las Directivas de la Entidad para determinar las
: responsabilidades de los hechos ocurridos.
Causa N° 03
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo

de Procesos

VALORACION DE RIESGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis Andlisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 0.40
Muy Alta 0.9 0.9 Muy alto 0.80
Muy Alta 0.90 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo
= Probabilidad x 0.360 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTAALOS RIESGOS
51 iti i X i i
ESTRATEGIA Mitigar Riesgo Evitar riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
(Solo después de haber
5.2 marcado transferir el Oficina/ Direccion |No aplica
riesgo)
53 CAUSA (S) DEL N li
: RIESGO ASIGNADO o Aplica
5.4 ALERTAS DE RIESGO - Capacitacion en prevencion y medidas de seguridad a los trabajadores son muy escasas
: (SENALES DE AVISO) - Trabajadores no son muy colaborativos e medidas de seguridad
RESPUESTA AL Implementar tecnologia moderna en temas de seguridad (camaras de vigilancia) y trabajar
5.5 . . . L. .
RIESGO mas en medidas de concientizacién en seguridad

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

a Muy Alta 0.90
=
=3 Alta 0.70
= =
ﬁ g Moderada 0.50
=< ¢
a3 Baja 0.30
€ o
-— Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05
[ MuyBajo |

3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

= SERVICIO DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

e Atencién del servicio de transporte en la Sede Central
FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de los Servicios Generales
NOMBRE DEL Sub Nivel 2 — —
PROCESO ubproceso (Nivel 2) Servicio de Transporte institucional
Procedimiento Atencion del servicio de transporte en la Sede Central
Actividad Ejecucion del traslado al servidor de acuerdo al requerimiento
R Trasladar a los usuarios internos al destino solicitado con la finalidad
Descripcion . o .
OBJETIVO DEL de cumplir la comisién del servicio
PROCESO Ubicacién (Departamento, . ) . .
Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 CODIFICACION
DESCRIPCION DEL . L .
3.3 RIESGO Demora en registrar y atender el requerimiento de servicio
Causa N° 01 Limitada capacidad operativa
CAUSAS c N° 02 Fala d di —
GENERADORAS ausa alta de coordinacion
Causa N° 03
3.4
. Diagrama Causa Efecto
TECNICA DE
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Andlisis Andlisis Andlisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 0.7 Alto 0.40
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Alta 0.70 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo = - .
Probabilidad x impacto 0.280 Prioridad del Riesgo Alta
RESPUESTAALOS RIESGOS
5.1 ti i X i i
ESTRATEGIA Mitigar Riesgo Evitar -r|es-go
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A
52 (Solo después de Oficina / Direccion No aplica
haber marcado
transferir el riesgo)
53 CAUSA (S) DEL N i
: RIESGO ASIGNADO o Aplica
ALERTAS DE RIESGO |_. - L
5.4 (SENALES DE AVISO) Tiempo de demora de atencién del requerimiento
515] RESPUSSTAAL Optimizacion de proceso (flujo) de atencién de servicio de movilidad
RIESGO
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
(1)
o Muy Alta 0.90
=
E o Alta 0.70
=1
=t g Moderada 0.50
-
33 Baja 0.30
E o
— Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

| 0.05

0.10 0.20

0.40

| Muy Bajo

Bajo Moderado

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Alto
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

Programacion y mantenimiento de las unidades de transporte de Sede Central y redes
asistenciales de Limay Callao

FICHA DE RIESGOS
Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de los Servicios Generales
NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2) Servicio de Transporte Institucional
. Programacion y mantenimiento de las unidades de transporte de Sede Central
Procedimiento - . -
y redes asistenciales de Limay Callao
Actividad Programacioén del mantenimiento
Descripcion Programacién y mantenimiento de las unidades de transporte
OBJETIVO DEL PROCESO |ubicacién (Departamento, ) ) . )
- o Lima, Lima, Jesus Maria
Ciudad, Distrito)
IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
33 DESCRIPCION DEL Retraso en la programacién del mantenimiento de las unidades de transporte
RIESGO
Causa N° 01 Falta de coordinacién para programar el mantenimiento de las unidades
CAUSAS vehiculares
GENERADORAS Causa N° 02
3.4 Causa N° 03
TECNICA DE D!agrama Causa‘Efecto
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Anélisis Anélisis Analisis Anélisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 0.7 Alto 0.40 0.4
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Alta 0.70 Alto 0.40
4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del Riesgo
= Probabilidad x 0.280 Prioridad del Riesgo Alta
impacto
RESPUESTAALOS RIESGOS
51 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA —
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A
52 (elo clepecs de. Toy Oficina / Direccion No aplica
marcado transferir el
riesgo)
CAUSA (S) DEL RIESGO ;
53 ASIENADD No Aplica
ALERTAS DE RIESGO . . .
5.4 (SENALES DE AVISO) Limitada capacidad operativa
55 RESPUESTA AL RIESGO|Optimizacién del flujo de adquisicion de bienes y servicios para la atencion de flota vehicular
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
['7]
(=] Muy Alta 0.90
<=
g o Alta 0.70
= =
- g Moderada 0.50
-
] Baja 0.30
g o
= Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN

LA [

0.05

0.10 0.20

0.40

| MuyBajo |

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

Bajo | _Moderado

Alto Muy Alto
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — GERENCIA CENTRAL DE LOGISTICA

EJECUCION DE LOS VIATICOS DE LA SEDE CENTRAL

Gestion de la solicitud de viaticos

FICHA DE RIESGOS

NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion de la Gerencia Central de Logistica en EsSalud

Proceso (Nivel 1)

Gestion de los Servicios Generales

Subproceso (Nivel 2)

Administracion de servicios generales de la institucion

Procedimiento

Gestion de la Solicitud de Viaticos

Actividad

Remitir la solicitud de viaticos por area usuaria

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion

Atender la solictud de viaticos y la elaboracion de la Hoja de Liquidacion

Ubicacién (Departamento,
Ciudad, Distrito)

Lima, Lima, JesUs Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 |CODIFICACION
DESCRIPCION DEL
3.3 RIESGO Expediente de solicitud de viaticos deficientes y con presentaciéon extemporanea
Causa N° 01 El expediente no contiene la Certificacion Presupuestal
AU Causa N° 02 No se cumple con los plazos de presentacion de la solicitud del viatico que es
GENERADORAS de 3 dias (Lo presentan el mismo dia)
3.4
Causa N° 03 Datos errados en el contenido del expediente de solicitud del viatico
TECNICA DE Diagrama Causa Efecto
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo
de Procesos
VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis Analisis Analisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 Bajo 0.10:!
Moderada 0.5 Moderado 0.20!
Alta 0.7 Alto 0.40!
Muy Alta 0.9 0.9 Muy alto 0.80 0.8
Muy Alta 0.90 Muy alto 0.80
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del Riesgo = - .
Probabilidad x impacto 0.720 Prioridad del Riesgo Alta
RESPUESTA A LOS RIESGOS
51 Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
ESTRATEGIA gay es0 e5d
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
RIESGO ASIGNADO A
(Solo después de haber . . L .
52 marcado transferir el Oficina / Direccion No aplica
riesgo)
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO No Aplica
ASIGNADO
- La Gerencia de Presupuesto de la GCPP no remite en los plazos debidos la Certificacion Presupuestal
5.4 (ALERITAS PE RS0 - Llenado de Formatos se hace a ultima hora
. (SENALES DE AVISO) 3 . N .
- Usuarios desconocen o no leen la directiva de viaticos
- Reitero mediante correo electrénico o por teléfono la Certificacion Presupuestal antes de entregar el
expediente al area usuaria.
B |[FESPUESTA AL RIZSED - Reiterar a las Areas usuarias en la capacitaciéon a sus trabajadores en lo dispuesto por la Directiva de
Viaticos.
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
w
o Muy Alta 0.90
S =
=3 Alta 0.70
= &
= g Moderada 0.50
-
23 Baja 0.30
o
s o
- Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA |
| _MuyBajo

0.05

| Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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= GESTION DE LOS PROCESO ADUANEROS

e Atencion de solicitudes de importacion

FICHA DE RIESGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion de la Gerencia Central de Logistica de EsSalud
Proceso (Nivel 1) Gestion de los Servicios Generales
NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2) Gestion de los procesos aduaneros
Procedimiento Atencioén de solicitudes de importacion
Actividad Ingreso definitivo de féretro
Gestionar Operaciones Aduaneras de acuerdo a la Ley General de Aduanas y
Descripcion Directivas de la Entidad que permitan atender los requerimientos operativos de
OBJETIVO DEL PROCESO las Unidades Organicas de la Institucion

Ubicaciéon (Departamento,

Ciudad, Distrito) Lima, Lima, Jesus Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 CODIFICACION
DESCRIPCION DEL o . . -
3.3 RIESGO Repatriacion del Féretro se demore en su ejecucion
Causa N° 01 Emm_on de documentos errados para repatriacion de féretros por parte de area
usuaria.
CAUSAS Causa N° 02 Desconocimiento de los familiares del asegurado para realizar el tramite de
GENERADORAS repatriacion de féretros.
3.4
Causa N° 03
Diagrama Causa Efecto
TECNICA DE
DIAGRAMACION Diagrama de Flujo

de Procesos
VALORACION DE RIESGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Analisis Andlisis Analisis
Cualitativo Cuantitativo Cualitativo

Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 Baja 0.3 Bajo 0.10

Moderada 0.5 0.5 Moderado 0.20

Alta 0.7 Alto 0.40 0.4

Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80

Moderada 0.5 Bajo 0.40

4.2 PRIORIZACION DEL RIESGO

Puntuacion del Riesgo = P s

Probabilidad x impacto 0.200 Prioridad del Riesgo Alta
RESPUESTA ALOS RIESGOS
51 ESTRATESIA Mitigar Riesgo X Evitar riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo

RIESGO ASIGNADO A
5.2 S:rlgazisl;?:f:f:ﬁrh:lber Oficina / Direccién No aplica

riesgo)

CAUSA (S) DEL .
5.3 RIESGO ASIGNADO No Aplica

ALERTAS DE RIESGO - . . o PR R,
54 (SERALES DE AVISO) El area usuaria no asiste de manera correcta a los familiares en los tramites de repatriacion de restos.
5.5 RESPUESTA AL Gestion Aduanera de la SGSGyT remite correo electrénico, comunicaciones y da asistencia técnica a las area

. RIESGO usuarias sobre el procedimiento y los documentos referente a repatriacion de féretros.
FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

o
(=] Muy Alta 0.90
=
=35 Alta 0.70
= =
=
o g Moderada 0.50
5 (4
S = Baja 0.30
& o
- Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

3. PRIORIDAD DEL RIESGO Moderada
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12. PROCESOS CRITICOS

Se observa que no presenta un Sistema de Abastecimiento integral que asegure la unidad,
racionalidad, eficiencia de los procesos de abastecimiento de bienes y servicios, a través de los
procesos técnicos de:

12.1 Actualizar directivas permitan el fortalecimiento de gestionar y asegurar la trazabilidad de los
bienes muebles e inmuebles de la entidad, a través del almacenamiento de bienes muebles,
distribuciéon, mantenimiento y disposicion final, a fin de optimizar su aprovechamiento para el
logro de objetivos estratégicos y operativos que permitan a las Redes, seguir el mismo proceso
a seguir por la Sede Central, esto conlleva a la estandarizacion del proceso.

12.2 La Gerencia de Control Patrimonial y Servicios, es necesario que lleve sus procesos de manera
automatizada a fin de llevar un control del Patrimonio de Bienes de ESSALUD a nivel nacional,
asi como la coordinacién y supervision de acciones de mantenimiento y seguridad del
patrimonio institucional, se debe mantener actualizado el margesi de bienes muebles, enseres
e inmuebles tanto de la Sede Central como de las diferentes redes a nivel nacional, velando
por su custodia y conservacion.

12.3 El mantenimiento de los bienes muebles, permite su conservacion Optima, reduciendo las
posibles averias o fallas, y asegurando su operatividad o funcionamiento de la Sede Central y
de las Redes Prestacionales, para ello se requiere, que la Gerencia Central de Logistica a
través de un examen periddico pueda supervisar las condiciones, de acuerdo a su naturaleza
a fin de que la entidad siempre este dando una imagen adecuada en todos los 6rganos
desconcentrados no solo en la Sede Central.

13. ASPECTOS FINALES
13.1 CONCLUSIONES

e ElManual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia Central de Logistica (GCL) es una primera
version de los procesos principales de dicha gerencia central, los cuales deben ser revisadas por
los profesionales y funcionarios de cada Gerencia de linea y subgerencia para los posibles aportes
y/o actualizaciones.

¢ No existen KPI (key performance indicador) es una medida del nivel del rendimiento de un proceso
gue se esta efectuando. El uso de indicadores de Gestién en los procesos, y aquellos que estan
descritos en las fichas de indicadores del presente Manual solo es tentativo ya que la Gerencia
Central de Logistica debe mejorar dichos indicadores de desempefio mostrados en las fichas
correspondientes.

e El procedimiento para realizar la indagacién de mercado (Recepcién de requerimiento, indagacion de
mercado y determinacién de valor) debe ser apoyado por un aplicativo o sistema informatico lo cual
permitiria poder remitir y recibir de los proveedores de manera mas rapida sus precios referenciales
y poder contar con una trazabilidad de los mismos en cuanto al comportamiento del proveedor y al
historial de sus precios que permitan hacer rapidamente un buen analisis comparativo.

e De otro lado, hasta la fecha de remision del Manual de Procesos y Procedimiento, es necesario
que la Gerencia de Control Patrimonial y Servicios remita e identifique los riesgos de sus procesos
a través de las fichas de riesgos.

13.2 RECOMENDACIONES

La identificacion de los procesos de la Gerencia Central de Logistica ha sido desarrollado basado
en el conocimiento del personal profesional (ver anexo A), y no necesariamente de la jefatura
involucrada, por lo que se recomienda ser actualizado por los profesionales y validado por las
jefaturas correspondientes.
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Anexo A

Personal participante en el desarrollo del Manual de Proceso y Procedimientos de la
Gerencia Central de Logistica

Coordinador: Renato Pérez Ferrari

Codigo | Denominacion del Proceso | Colaboradores

Gestion de Abastecimiento

501.01.01.01 | Programacion y cuadro de necesidades consolidado

$01.01.01.02 | Plan Anual de Contrataciones Aprobado

501.01.01.03 | Actualizacién del Plan Anual de Contrataciones

$01.01.02.01 | Actualizacién del maestro de materiales y servicios en el SAP

Recepcion de requerimiento, indagacion de mercado y determinacién Jorge Ventura Corisonco

$01.01.02.02
de valor

$01.01.02.03 | Aprobacion del expediente de contratacion

Designacion de miembros de comité de seleccion, elaboracion y

$01.01.02.04 o
aprobacion de bases

501.01.03.01 | Requerimientos de compras menores o iguales a 8 U.L.T

$01.01.03.02 | Requerimientos de compras por Acuerdo Marco

501.01.04.01 | Apoyo en la convocatoria e integracion en el proceso de seleccion .
Luis Zamora Chavez

Seleccion de proveedores (Presentacion de propuestas, adjudicacién, | Enrique Castro Llave

$01.01.04.02 _
consentimiento de la buena pro)

Gestién administrativa del contrato (Suscripcién, Remision o/c, Carta

501.01.05.01 - P I
de Garantia, Verificacion de la oferta ganadora y modificaciones)

$01.01.05.02 | Penalidades y liquidacién del contrato

$01.01.06.01 | Recepcionar, registrar e internar los bienes al almacén central

$01.01.06.02 | Distribucién de los bienes desde el almacén central

S01.01.06.03 | Gestion y control del stock de inventarios de bienes centralizados Jorge Flores Matienzo

501.01.06.04 | Baja y disposicién final de los bienes no patrimoniales Dugdan Chang Laos

Toma de inventarios fisicos de existencias (bienes) en los almacenes
$01.01.06.05 | centrales, unidades prestadoras de servicios de farmacias de los
establecimientos de salud

Gestidn de Bienes Patrimoniales y servicios

$01.02.01.01 | Altas de BPM

$01.02.01.02 | Supervisién y control de BPM

$01.02.01.03 | Baja y disposicion final de BPM

Jorge Luis Visag Guzman
$01.02.02.01 | altas de BPI

$01.02.02.02 | Asesoria para el saneamiento fisico, legal y tributario de predios

$01.02.02.03 | Baja y disposicion final de BPI

$01.02.03.01 | Monitoreo y ejecucién de coberturas de seguros Dixon Medina Ramirez

Gestidn de Servicios Generales

Atencidn de solicitudes de mantenimiento en servicios generales en la

1.03.01.01
S01.03 Sede Central

Gestidn del mantenimiento de la infraestructura y los servicios

$01.03.01.02 generales de la Sede Central Marco Gamero Gurmendi

$01.03.01.03 | Gestion del servicio de limpieza de la Sede Central

501.03.01.04 | Seguridad integral de personas y bienes de la Sede Central

$01.03.02.01 | Atencion del servicio de transporte en la Sede Central

Programacion y mantenimiento de las unidades de transporte de Marlene Negrén Mollinedo

301.03.02.02 Sede Central y redes asistenciales de Lima y Callao
$01.03.03.01 | Gesti6n de la solicitud de viéticos Laura Bustamante Condori
501.03.04.01 | Atencion de solicitudes de Importacion Ricardo Ruiz Alva
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