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Il. INTRODUCCION

Uno de los problemas que agueja a sector estatal y especialmente a los sectores sociales, es la
gran cantidad de necesidades insatisfechas y la carencia de recursos para poder atenderlas. En
salud, educacion, servicios basicos, nutricién, etc.; los recursos financieros asignados por el
Gobierno son limitados y en muchos casos, insuficientes frente a la magnitud de las
necesidades.

Frente a esta situacion, resulta imperativo desarrollar estrategias, metodologias y modelos de
gestion més eficientes y mejorar |la capacidad operativa de las Entidades responsables con la
finalidad de lograr un uso 6ptimo de los recursos, maximizando la eficienciay la oportunidad de
las adquisiciones y generando ahorros que permitan incrementar la cobertura de las
intervenciones.

Para maximizar el beneficio/costo en € uso de los recursos deben definirse mecanismos que
permitan responder a las necesidades planteadas en términos de disponibilidad, accesibilidad,
oportunidad y calidad.

Las adquisiciones corporativas son una aternativa incorporada por la norma de adquisiciones y
contrataciones con la finalidad de obtener una mayor eficiencia en los procesos de adquisicién
y/o contratacion estatal de bienes y/o servicios, lograr poder de negociacion frente al mercado y
obtener economias de escalay ahorros en |os procedimientos administrativos rel acionados.

El proceso de compra corporativa implementado por e Ministerio de Salud se inicia durante el
gjercicio 2003, antes que la Ley de Contrataciones y Adquisiciones lo incorpore en su marco
regulatorio. Desde sus inicios se ha constituido como proceso pionero y experimental; en ese
sentido, ha incorporado las nuevas regulaciones desarrolladas para las compras estatales y las
modalidades de adquisicién gque éstas han establecido, tal es el caso de la Subasta Inversa.

Por lo indicado, la forma como se ha venido realizando la compra nacional y los procesos
ligados a su gecucion no tienen una definicion clara; se han desarrollado sobre la base de
algunos aspectos basicos definidos por el MINSA o establecidos por €l marco regulatorio que
directa o indirectamente interviene en el proceso (Proceso de seleccion) y se han ido adaptando
conforme surgian las necesidades y el proceso se hacia mas complejo por €l incremento de
itemsy montos o por laincorporacion de instituciones del Sector y de otros sectores.

Llegado a este punto, las estrategias desarrolladas para lograr la viabilidad del proceso de
compra corporativa no pueden ser las mismas, es necesario definir un proceso y establecer los
procedimientos que permitan gestionar adecuadamente su gecucion; asimismo, es
imprescindible definir adecuadamente a las dependencias responsables y, 10 que es fundamental,
fortalecer sus capacidades de ta forma que puedan cumplir eficientemente con sus
responsabilidades. La magnitud e importancia que ha adquirido la compra corporativa de
medicamentos obliga a tomar medidas orientadas a generar la capacidad operativa; asi como, la
infraestructura fisicay tecnol égica que permitan garantizar su sostenibilidad en el largo plazo.

El desarrollo de un diagndstico del proceso y la definicion de un Manua de Procedimientos,
constituyen un primer paso para fortalecer el proceso.



I1l. FINALIDAD

La finalidad del Manua de Procedimientos es incrementar la eficiencia de los procesos de
compra corporativa, la oportunidad del suministro de medicamentos, la satisfaccion y el
compromiso de las Entidades participantes; asi como, ayudar a institucionalizar €l proceso de
compra corporativa de productos farmacéuticos a interior del Sector Salud.

V. OBJETIVO

El objetivo del Manual es establecer [os procedimientos generales ligados a proceso de compra
corporativa; asi como, definir su plazo y las responsabilidades de las dependencias y Entidades
participantes.

V. BASE LEGAL

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

D.S. N° 013-2002-SA Aprueba Reglamento de laley N° 27657 Ley del Ministerio de
Salud.

Ley General de Salud N° 26842

D.S. N° 023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

D.S. N° 007-2006-SA Modifica DS N° 023-2005-SA que aprueba € Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

D.S. N° 023-2006-SA Modifica DS N° 023-2005-SA que aprueba € Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-
2006-SA.

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (DL N° 1017, publicado €
04/06/2008) y modificatorias.

Reglamento del DL N° 1017 que aprob6 la Ley de Contratacionesy Adquisiciones del
Estado (DS N° 184-2008-EF) y modificatorias.

Resolucion N° 590-2006-CONSUCODE/PRE Aprueba Reglamento de Subasta
Inversa Electrénica

Resolucién N° 094-2007-CONSUCODE/PRE Aprueba Reglamento de Subasta
Inversa presencial

Ley N° 28112 Ley marco de la Administracién Financieradel Sector Piblico
Ley N° 28411 Ley Genera del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley Anual de Presupuesto Publico

Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.



Resolucion Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modificadirectivadel SISMED.

D.S. N° 010-97-SA Reglamento para € Registro, Control y Vigilancia Sanitaria de
Productos Farmacéuticos y Afines.

D.S. N° 004-2001-SA Modifica Reglamento para € Registro, Control y Vigilancia
Sanitaria de Productos Farmacéuticos y Afines.

D.S. N° 006-2001-SA Modifica Reglamento para € Registro, Control y Vigilancia
Sanitaria de Productos Farmacéuticos y Afines.

D.S. N° 020-2001-SA Modifica Reglamento para € Registro, Control y Vigilancia
Sanitaria de Productos Farmacéuticos y Afines.

RM N° 456-2005-MINSA Aprueba el Reglamento para la autorizacion de ingreso al
pais, distribucién y uso de productos farmacéuticos y afines no destinados a la
comerciaizacion.

VI. AMBITO DE APLICACION

El Manual es de aplicacion obligatoria en todas las Entidades y dependencias del Sector Salud y
otras gque participan en la compra corporativa de productos farmacéuticos.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

El proceso de Compra Corporativa de productos farmacéuticos es una actividad
estratégica y prioritaria del Sector Salud. El Ministerio de Salud, a través de sus
Organos Técnicos competentes lidera el proceso.

La participacion de las Entidades del Sector pertenecientes a los Gobiernos
Regionales, asi como, a otros sectores de gobierno, se formaliza a través de la
suscripcion de convenios con €l Ministerio de Salud.

En los convenios gque se suscriban con motivo de la compra corporativa debera
sefialarse expresamente que las Entidades participantes se sujetan a lo dispuesto en
€l presente documento y se comprometen a darle cumplimiento.

Las unidades organicas del Ministerio de Salud; asi como, de las Entidades
participantes estan en la obligacion de dar atencion prioritaria a las actividades que
seredicen en el marco del proceso de Compra Corporativa.

Los procesos de compra corporativa pueden redizarse a través de todas las
modalidades y procedimientos contenidos en las normas que rigen las
contrataciones y adquisiciones en el Sector Publico.

En caso se produzcan desiertos en |los procesos de seleccion, el Ministerio de Salud
podra delegar en las Entidades y/o UE participantes la facultad para comprar
localmente los requerimientos de los productos en tanto se realiza un nuevo proceso
de seleccion o, en Ultima instanciay previo informe, retirar el producto del proceso
corporativo.
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VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.

8.2.

Etapas del proceso de Compra Corporativa

El proceso de Compra Corporativa tiene las siguientes etapas:

—  Elaboracion del Plan de Actividades

—  Gestion de Convenios

—  Elaboracion de Especificaciones Técnicas / Inscripcion de Fichas
—  Definicién de lista de productos a comprar (Listado)

— Solicitud, preparacion, remisién, consolidacion y validacion del
requerimiento

—  Preparaciony aprobacion del Expediente de Compra

—  Proceso de Seleccion

—  Suscripcién de Contrato y remision del Expediente alas éreas involucradas
—  Emision de Ordenes de Compra

— Recepcion y conformidad de entregas

—  Trémite de pago y cobro de penalidades

Elaboracion del Plan de Actividades

El planeamiento es laetapainicia y previaala gecucion de las acciones
destinadas a logro de un objetivo. La elaboracion del Plan de Actividades para el
desarrollo de las Compras Corporativas debe constituirse en el espacio de
planificacién (acciones, recursos, responsabilidades, plazosy contingencias) que
permita el logro del objetivo corporativo en forma oportuna, coordinaday
eficiente.

En ese sentido, el Plan debe cumplir con algunos requisitos para asegurar su

éxito:

— Debe ser elaborado en forma realista (especialmente en lo referente a plazos),
teniendo en cuenta las fortalezas y debilidades de las Entidades participantes.

Debe de exigir un gran esfuerzo de los participantes, pero asimismo ser
viable, es decir, que pueda € ecutarse exitosamente.

— Debe de ser conocido y compartido por todas las Entidades y Unidades
Ejecutoras participantes, tanto a nivel directivo como operativo.

— Debe definir claramente las actividades, tareas y responsabilidades de cada
una de las instancias participantes. Asimismo, se debe tener identificados a
los funcionarios responsables de éstas.

— Debe traducirse en un cronograma genera de actividades que defina en forma
inequivoca sus relaciones, tiempos estimados y las holguras que pudiese
tenerse en su gjecucién; asi como que identifique las actividades criticas para
el cumplimiento del Plan.

— El Plan debe considerar las siguientes actividades:

11



8.3.

= Gestién de Convenios

Elaboracion de Especificaciones Técnicas/ Inscripcion de Fichas

Definicion de los productos a ser considerados en la compra corporativa

» Determinacién del requerimiento

» Preparacion y aprobacion del Expediente de Compra

» Proceso de seleccion

= Suscripcién de contratos y remision del Expediente alas &reas involucradas

— El Plan como herramienta de gestion, debe de ser dindmico, es decir, contar
con un sistema de seguimiento y actualizacion.

Laelaboracion, seguimiento y actualizacion del Plan es responsabilidad del
Ministerio de Salud (iniciativa, coordinacion) y, en lamedida de lo posible, debe
contar con |la participacion de todas las Entidades interesadas. Su cumplimiento es
responsabilidad de todas las Entidades y Unidades Ejecutoras participantes.

Al interior del Ministerio de Salud le corresponde alaDIGEMID, en
coordinacion con la Oficina General de Administracion, la elaboracion,
seguimiento y actualizacion del Plan. El Plan de Actividades debe ser aprobado
por e Ministerio de Salud y comunicado alas Entidades y Unidades Ejecutoras
para su cumplimiento.

Preparacion y Suscripcion de Convenios

El Convenio Interinstitucional esla herramientaformal que hace posible las
compras corporativas facultativas y su obligatoriedad se establece en los
Articulos 80°y 85° del Reglamento del DL N° 1017 que aprobd laLey de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (DS N° 184-2008-EF).

8.3.1. Preparacion del proyecto de convenio

El proyecto de convenio sera propuesto alas Entidades y/o Unidades Ejecutoras
participantes por el MINSA através de su Oficina General de Administraciony
debera contar con el V°B° dela DIGEMID y de la Oficina de Asesoria Juridica.

Paralaformulacion del proyecto de convenio el MINSA debera realizar
coordinacionesy consultas previas con las Entidades, y/o Unidades Ejecutoras.

8.3.2. Revision del proyecto de convenio

El proyecto de convenio debera ser revisado por las Entidades y/o Unidades
Ejecutoras participantes. Los aportes, propuestas de modificacion y ajustes seran
coordinados con la Oficina General de Administracion del Ministerio de Salud en
coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica. En las Entidades y/o Unidades
Ejecutoras | os responsables de larevision del proyecto de convenio antes de su
suscripcion son:

— LaOficinaGeneral de Administracion o equivalente.

— LaOficinade Asesoria Juridica o equivaente.
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— El &eausuaria
— El Titular de la Entidad y/o Unidad Ejecutora.

8.3.3. Poderes paralasuscripcién del Convenio

Antes de la suscripcion del convenio la Oficina General de Administracion del
Ministerio de Salud y de las Entidades y/o Unidades Ejecutoras participantes
deberan verificar que los Titulares de las Entidades y/o de las Unidades
Ejecutoras cuenten con las facultades y poderes necesarios para la suscripcién del
mismo, caso contrario deberdn gestionar el otorgamiento de éstos.

8.3.4. Suscripcién del convenio

Unavez & convenio haya sido revisado por las instancias competentes de las
Entidades involucradas y se haya verificado los poderesy facultades de los
funcionarios responsables, se procedera ala suscripcién del mismo.

El convenio se firmard en documentos individuales por cada Entidad participante
y/o Unidad Ejecutora, cumpliéndose en cada caso con |o dispuesto en el apartado
anterior.

8.3.5. Consideraciones atener en cuentaen el convenio

El convenio Interinstitucional es €l instrumento legal que hace posible la
gjecucién de las compras corporativas facultativas y cuyas caracteristicas se
encuentran establecidas en el Articulo 95° del reglamento delaLey de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

El Convenio Interinstitucional, como minimo debera considerar las siguientes
clausulas:;

— Delas Partes que suscriben

— BaselLegd

— Objeto/ objetivos (Dispuesto en el Art. 85° del Reglamento)
— Alcance (Dispuesto en €l Art. 85° del Reglamento)

— Responsables de la g ecucion

— Entidad encargada (Dispuesto en el Art. 85° del Reglamento)

— Obligaciones, responsabilidades y facultades de las partes (Dispuesto en €l
Art. 85° del Reglamento)

— Normativa aplicable

— Plazoy libre separacién del convenio
— Moadificaciones e incorporaciones

— Vigencia

—  Solucién de controversias

13



8.4.

Asimismo, debera contener |os datos de los funcionarios responsables de la
suscripcién (cargo, generales de ley, poderes).

Definicion de Fichas y/o Especificaciones Técnicas

La elaboracion de fichas y/o especificaciones técnicas estard a cargo de las
instancias técnicas especializadas de cada Entidad, en coordinacién con la
DIGEMID, érgano técnico que lidera el proceso.

La elaboracion de fichas y/o especificaciones técnicas y su correspondiente
trémite de aprobacion es un subproceso que puede ser realizado por |as Entidades
en cualquier momento hasta antes de la definicidn de la lista de productos a ser
considerados en la compra corporativa. Debe tenerse en cuenta que sélo podra
incluir en la compra corporativa aquellos productos que cuentan con ficha técnica
inscrita o EETT aprobada a momento de definir 1a lista de productos (Listado) a
ser considerados en la compra corporativa.

8.4.1. Elaboracion de propuesta de Fichas y/o Especificaciones Técnicas /
Validacion

Las Fichas y/o Especificaciones Técnicas definen |as caracteristicas y la calidad

de los productos a adquirir, razén por la cual su determinacién es un factor critico

de éxito para cualquier proceso de adquisicion. Con lafinalidad de asegurar su
idoneidad se debe considerar o siguiente:

— Caracteristicas y requisitos minimos del producto (composicion / materiales,
caracteristicas fisco — quimicas, disefio y dimensiones, propiedades
mecanicas y acabados, tecnologia, eficacia funcionalidad y uso, dispositivos
de seguridad, presentacion y caracteristicas del envase primario, protocolos,
certificaciones, autorizaciones, €etc)

— Caracteristicas y requisitos minimos de la empresa comercializadora y/o
fabricante (licencias, autorizaciones, certificaciones, etc).

— Embalgjey rotulado
— Condiciones de entrega
— Control de calidad, pruebas e inspecciones.

Si bien es cierto la elaboraci én de Especificaciones Técnicas es un asunto
estrictamente técnico, existen algunas consideraciones administrativas y generales
gue deberian tenerse en cuenta al momento de su el aboracion:

— Las Especificaciones Técnicas deben ser elaboradas buscando fomentar la
mas amplia participacién y competencia entre |os postores.

— Deben de ser racionales y no contener imposi bles técnicos
— Deben buscar la pluralidad de tecnologias
— Deben buscar laeficienciay la economia de recursos

— Deben tener en cuenta particularidades y caracteristicas de la zona de
atencion (ambientales, geograficas, climédticas, sociales, culturales, etc). Por
ejemplo, resistencia a condiciones climaticas extremas en zonas de selva (alta
temperaturay humedad) o en la sierra (temperaturas bajas).

14



8.5.

8.4.2. Aprobacién de Fichas y/o Especificaciones Técnicas

Unavez elaboradas, aprobadas y/o inscritas, |as Fichas y/o Especificaciones
Técnicas de los productos que formaran parte de las compras corporativas seran
de aplicacién obligatoria tanto para las compras corporativas como paralas
compras locales de estos productos que realicen, eventualmente, las Entidades y/o
Unidades Ejecutoras.

Definicion de lista de productos a comprar (Listado)

La seleccion de los materiales o productos que serén incluidos en la compra
corporativa serealizaatravés de laevaluacion y andisisindividual delos
productos farmacéuticos sobre |a base de criterios técnicosy econdémicos
predefinidos.

8.5.1. Criterios de seleccién de los productos a incorporar en la Compra
Corporativa

Para la seleccién de los productos a incorporar en los procesos de compra
corporativa, debe tenerse en cuenta | os siguientes criterios:

1. Uso de producto en las Entidades participantes, es decir, €l producto debe ser
de uso comin 'y frecuente en la mayoria de Entidades participantes.

2. Importancia econdmica del producto, la cua se puede evaluar calculando €l
peso relativo de un producto frente al total de compras del rubro, a través de
un andlisis de Pareto (Se selecciona los productos que consumen e 80% del
presupuesto) o atraves de la definicion de montos minimas de requerimiento.

Importancia estratégica del producto.

Disponibilidad y homogeneidad de Especificaciones Técnicas. Ficha técnica
aprobada por el OSCE y registrada en el SEACE (Subasta Inversa).

5. Caracteristicas del mercado (oferta del producto, distorsiones,
condicionamientos).

L os criterios establecidos son una guia para el andlisisy latoma de decisiones, no
son excluyentesy pueden ser complementarios. Los 02 primeros criterios son de
inclusién y exclusion, el tercer criterio esde inclusiéon y los 02 dltimos criterios
son de exclusion.

8.5.2. Aplicacién delos criterios de seleccion
La seleccion se realiza de la siguiente manera:

— Se definen para cada criterio los pardmetros de inclusion y/o de exclusion de
productos, segun corresponda.

— Se gplica a universo de productos que podria formar parte de las compras
corporativas, cada uno de los criterios, identificando en cada caso los
productos que cumplen con los parametros establ ecidos.
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8.6.

— En primer lugar se evalla los criterios de inclusion y exclusion (1y 2). Se
preseleccionan los productos que cumplan con ambos criterios. Los que
cumplen con €l criterio 1 y no cumplen con el criterio 2 se descartan v,
finalmente, se preselecciona los productos que cumplan sélo con € criterio 2,
siempre y cuando e monto promedio por Unidad Ejecutoraiguale o supere €l
porcentaje 0 monto tope establecido.

— Se evdua € criterio 3, incluyéndose en la preseleccion los productos que
cumplen con este criterio. Este criterio prevalece sobre los criterios 1y 2.

— Finamente, a los productos preseleccionados se les aplican los criterios de
exclusion (4 y 5), lo cua permitira eliminar los productos que tengan
problemas serios para su adquisicion.

— Es preciso sefidar que la lista de productos que participaran en las compras
corporativas puede ir afinandose durante €l proceso de estudio de mercado
con la verificacién de los criterios 2 y 5, teniendo en cuenta los valores
referenciales definitivos y las caracteristicas de la oferta obtenidas luego del
estudio de mercado.

8.5.3. Restricciones

Laprincipal restriccion alainclusién de productos en la compra corporativa es su
inclusion en los procesos de compras corporativas obligatorias tal como lo
dispone el art. 82° del Reglamento del DL N° 1017 que aprobd la Ley de
Contrataciones y Adguisiciones del Estado (DS N° 184-2008-EF), relativo a las
compras corporativas obligatorias.

Asimismo, se puede tener restricciones de tipo estratégico y contextual, las cuales
fundamentalmente estdn relacionadas a productos muy especializados,
controvertidos y/o a productos con dternativas tecnolégicas diferentes y
mutuamente cuestionadas.

8.5.4. Aprobacién delalistade productos 6 Listado

Previo a su aprobacion la propuesta de Listado debe ser socializada con las
DISA/DIRESA/UE y Entidades participantes paralograr consenso frente ala
propuesta.

Unavez se ha definido los productos a ser considerados en el proceso de compra
corporativa, la DIGEMID aprueba el Listado de compra corporativa mediante una
Resolucion Directoral.

Laaprobacion del Listado determina el universo de productos a ser considerados
en los procesos de compra corporativa; asimismo, implica que los productos
considerados en ellas no podran ser adquiridos directamente por las Entidades y/o
Unidades Ejecutoras, salvo éstas cuenten con la autorizaci6n expresa del
Ministerio de Salud.

Programacién, consolidacion y validacion del requerimiento

Ladefinicion de los requerimientos de las Entidades y/o Unidades Ejecutoras a
incorporarse en la compra corporativa (cantidad, cuadros de distribucion) se
constituye en otro de los factores criticos de éxito del proceso, en lamedidaen
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gue permitira garantizar la disponibilidad de los productos en los distintos centros
de distribucién al interior de las Entidades y/o Unidades Ejecutoras durante el
periodo de suministro.

El proceso técnico de planificacion de requerimientos va més alla del acance del
presente documento, sin embargo, debe ser cuidadosamente trabajado y
reglamentado por el Ministerio de Salud y las Entidades participantes.

8.6.1. Definicion de formatos de remision de informacion y de precios del
Listado

Con lafinalidad de poder registrar, identificar, consolidar y evaluar la
programacion de las Entidades y Unidades Ejecutoras del Sector participantes en
la compra corporativa es indispensable definir formatos de trabajo estandar que
permitan la manipul acion eficiente de la data.

El formato de remision de informacion debe cumplir con las siguientes
caracteristicas:

— Debeidentificar ala Entidad solicitante.

— Debe identificar a los productos a través de un codigo y una denominacién
estandar.

— Se debe utilizar la denominaciéon comuin internacional (DCI), evitando
referencias a marcas o nombres comerciales de |os productos.

— Debeindicarse la presentacién y la unidad de medida.

— Los requerimientos deben de registrarse en forma mensualizada para €
periodo de suministro.

Los precios de listado son los valores estimados que se usaran para determinar la
disponibilidad presupuestal necesaria de cada Entidad y/o Unidad Ejecutora
participante. Para cada producto a ser adquirido se debera determinar €l precio de
listado correspondiente.

Si bien es cierto los precios de listado no se constituyen en valores referenciales
ni es necesario hacer un estudio de mercado para su definicién, esimportante que
permitan obtener una buena aproximacion de |0s recursos necesarios para
financiar el requerimiento de la Unidad Ejecutora, o cual minimizarala
posibilidad de tener que hacer regjustes a los requerimientos unavez se tengalos
valores referenciales del proceso.

El Ministerio de Salud, através de la Oficina General de Administracion en
coordinacién con las Entidades participantes, seré responsable de determinar los
precios de listado, paralo cual deberdtenerse en cuentalo siguiente:

— Losprecios de listado generalmente se determinan en funcién alos precios de
adquisicion histéricos més un factor de actualizacion que puede ser €
incremento del IPM o lainflacién anual.

— Los precios historicos pueden tomarse de cualquiera de las Entidades
participantes en las compras corporativas.

— En la medida de lo posible, deben tomarse precios recientes y de procesos
similares (tipo de proceso, cantidad).
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8.6.2. Determinacion de plazos de planificacion y entrega de informacién

Los plazos para la gecucion de la planificacidén y entrega de informacion se
definiran durante la elaboracion del Plan de Actividades de cada proceso de
compra corporativa.

Los plazos asignados deben de ser suficientes para un adecuado trabajo de
planificacién, sobre todo s la informacion necesaria (insumo) no se encuentra
sistematizada y debe ser recopilada de distintas fuentes. No se recomienda un
plazo menor a 15 dias.

El plazo de entrega de informacion debe considerar los tiempos promedio
correspondientes a los trdmites administrativos para la remisién formal de la
informacion (cuadro de necesidades).

8.6.3. Planificacion de requerimientos / estimacion de recursos financieros

La determinacion de la cantidad y distribucion durante el periodo de suministro
de los productos incluidos en la compra corporativa, es una de las etapas cruciales
del proceso. La determinacion de los requerimientos debe de ser abordada en
forma integral considerando tanto los aspectos logisticos como médicos y
farmacéuticos.

El célculo de los requerimientos a incluirse en la compra corporativa debe de
considerar lo siguiente:

— Un pronéstico o proyeccion de la demanda (consumo) mensualizado para
todo €l periodo de suministro (necesidad bruta).

— Atenciones totales o parciales de la demanda durante el periodo de suministro
(stocks disponibles, procesos de seleccion en curso, contratos vigentes,
pedidos en curso)

— Politicas de stock de seguridad de la Entidad y/o Unidad Ejecutora.

El requerimiento de compra o necesidad neta debe valorarse utilizando los
precios de lista para determinar la asignacion presupuestal necesaria para la
adquisicion de los productos. En caso no se cuente con recursos suficientes se
debera realizar una priorizacion y ajuste de los requerimientos para cefiirse a
presupuesto disponible.

8.6.4. Consolidaciony validacion

La Ultima etapa en lo que respecta a la formulacién del requerimiento lo
constituyen la remision y consolidacion de los cuadros de necesidades de las
Unidades Ejecutoras participantes y la validacion de los mismos.

El requerimiento de compra (necesidad neta) debe de ser remitido ala DIGEMID
en los formatos establecidos y esta constituido por o siguiente:

— Laprogramacion consolidaday mensualizada de los productos incluidos en la
compra corporativa, suscrita por los funcionarios responsables.

— Ladisponibilidad presupuestal y/o carta compromiso presupuestal, suscrita(s)
por los funcionarios responsabl es.
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8.7.

— El nimero de identificacion del proceso en el PAAC de la Unidad Ejecutora,
adjuntando copia del reporte del SEACE.

En & caso de las DISAS, DIRESAS y UE de Sector Salud, e requerimiento
deberd ser suscrito por € érea usuaria, € jefe de la Oficina Genera de
Administracién o equivalente y por € titular de la Unidad Ejecutora. En el caso
de Essalud y de las Entidades pertenecientes a otros sectores, € requerimiento
debera ser suscrito adicionalmente por los funcionarios indicados en la clausula
responsables del convenio.

La consolidacion es un proceso de agregacion de requerimientos que no implica
mayores problemas, salvo en lo referente al manejo operativo de la informacion.
Al respecto, los cuadros de necesidades deben de ser remitidos también en
medios magnéticos y los formatos utilizados deben permitir su manipulacién
répiday eficiente (formato tipo base de datos).

La vaidacion de los requerimientos implica la evaluacion y andlisis de la
programacion presentada por las Unidades Ejecutoras en funcion de las
caracteristicas epidemiolégicas de la zona, los niveles de resolucion de los
establecimientos de salud y la informacion histérica del uso de los productos con
gue cuenta la DIGEMID con la finalidad de detectar errores en la programacion
de las DISAS, DIRESAS y/o Unidades Ejecutoras del Sector. No aplica para
Essalud y las Entidades participantes que no pertenecen al Sector.

La DIGEMID puede hacer observaciones a la programacion de las DISAS,
DIRESAS y/o Unidades Ejecutoras, las cuales pueden ser aceptadas o rechazadas
por éstas. Las DISAS, DIRESAS y/o Unidades Ejecutoras son responsables de
Sus requerimientos.

Preparacion y aprobacion del Expediente de Compra

Laobligatoriedad de la conformacién y aprobacion del expediente del proceso de
seleccion se encuentra establecida en el art. 12° del DL que apruebalaLey y 10°,
27° de su Reglamento.

8.7.1. Remision del requerimiento consolidado, Especificaciones Técnicas y
disponibilidad (carta compromiso) presupuestal a area responsable de las
compras corporativas

La DIGEMID una vez consolidados y validados los requerimientos de las
Entidades y/o Unidades Ejecutoras participantes en la compra corporativa,
remitira a la Oficina General de Administracion del Ministerio de Salud, lo
siguiente:

— Reguerimiento consolidado y cuadros de distribucién mensualizados por
Entidad y/o Unidad Ejecutora.

— Fichas Técnicas de |os productos y/o Especificaciones Técnicas aprobadas.

— Los reportes del SEACE con lainclusién de los procesos en los PAAC's de
las Entidades y/o Unidades Ejecutoras.

— La disponibilidad y/o carta compromiso presupuestal de cada Entidad y/o
Unidad Ejecutora.

19



8.7.2. Redlizacién del estudio de posibilidades que ofrece el mercado para la
determinacion de los valores referenciales y el tipo de proceso de
seleccion a convocar

La Direccion Ejecutiva de Logistica del Ministerio de Salud es responsable de la
determinacion de los valores referenciales del proceso de compra corporativa. El
proceso requiere la colaboracion y participacion permanente, en el ambito de su
competencia funcional, del personal técnico de la DIGEMID.

En general, paralarealizacion del estudio de posibilidades que ofrece e mercado
se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

—  Situacion econdmica general y sectorial

— Revistasy/o catdlogos especializadas

— Informacién de costosy precios internacionales

— Cotizaciones de proveedores

— Los precios adjudicados historicos

— Herramientas de andlisis estadisticos y de sensibilidad (model 0s)

— Laestadistica del comportamiento histérico de los precios ofertados por los
proveedores; Cotizacion para valor referencial / oferta econémica (Curva de
experiencia)

Asimismo, metodol 6gicamente €l proceso mas general para la determinacién de
los valores referenciales deberia tener en cuenta las siguientes etapas.

— Evaluacion del requerimiento y de las Especificaciones Técnicas, desde €
punto de vista administrativo, al momento de la recepcion del requerimiento
(cumple con todos los requisitos para el tramite del proceso); y desde el punto
de vista técnico-logistico, como paso previo al inicio del estudio de mercado.

— Andlisis del entorno genera y sectorial y de los factores que pueden afectar
los precios, lo cual permitird tener una aproximacion respecto a la tendencia
gue deberian seguir los precios de acuerdo a los factores generales de la
economiay del mercado.

— Investigacién del mercado respecto a las posibilidades que ofrece de
suministrar los bienes y/o servicios requeridos y validacién de las
Especificaciones Técnicas (evaluacion de las Especificaciones Técnicas desde
el punto de vista de los proveedores) y condiciones de la adquisicion o
contratacion. La investigacion de mercado debe incluir e andlisis
comparativo de precios de otras instituciones.

— Retroalimentacion a wusuario y actuaizacion de requerimiento y/o
especificaciones.

— Calculo / revision / validacion del Valor Referencial, para lo cua se debe
utilizar lainformacién recopilada en los puntos anteriores

Los valores referenciales producto del estudio deben ser formalizados mediante
un informe técnico suscrito y/o avalado por el Jefe de la Oficina responsable. Una
vez definidos los valores referenciadles pasan a formar parte del expediente, €l
cua de confirmarse la disponibilidad presupuestal quedara expedito para su
aprobacion.
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8.8.

8.7.3. Confirmacién o actualizacion de la disponibilidad (carta compromiso)
presupuestal.

Si ladisponibilidad presupuestal previstainicialmente para el proceso es menor al
monto resultante del estudio de mercado, las Entidades y/o Unidades Ejecutoras
deberan actualizar su disponibilidad presupuestal considerando los valores
referencial es determinados.

8.7.4. Conformacion del expediente, aprobacion del proceso y designacion del
Comité Especia

Obtenidos los valores referenciales y actualizada la disponibilidad presupuestal,
se habra cumplido con conformar el expediente y este estara expedito para su
aprobacion por la instancia correspondiente. El expediente a ser aprobado debera
estar constituido por |os siguientes documentos:

— Convenios paralas compras corporativas

— Los reportes del SEACE con la inclusion de los procesos en los PAAC's de
las Unidades Ejecutoras.

— Reguerimiento consolidado y cuadros de distribucion mensualizados por
Entidad y/o Unidad Ejecutora.

— Fichasy/o Especificaciones Técnicas
— Vador referencia

— La disponibilidad y/o carta compromiso presupuestal de cada Unidad
Ejecutora.

La aprobacion del expediente (proceso) debera realizarse mediante un documento
formal (Resolucion, oficio, memorando, nota, formato, etc), definido conforme a
las normas internas del Ministerio de Salud.

La designacion del Comité Especial debera cumplir con lo establecido en las
normas de contrataciones y adquisiciones estatales vigentes.

Proceso de Seleccion
8.8.1. Elaboracion de Bases

Las Bases Administrativas del proceso las elabora el Comité Especial conforme
lo dispuesto en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su
Reglamento. La Direccion Ejecutiva de Logistica del Ministerio de Salud debe
prestar todo el apoyo y asesoria para que €l CE pueda cumplir satisfactoriamente
con el encargo encomendado.

Una vez terminadas las Bases, deberan ser suscritas por todos los miembros del
Comité Especia y remitidas al Titular de la Entidad 0 en quien este haya
delegado lafacultad para su aprobacién.
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8.8.2. Proceso de Seleccion

El Comité Especia convocara el proceso de seleccidn una vez se hayan aprobado
las Bases Administrativas. La convocatoria se realizard cumpliendo con todos los
requisitos y condiciones dispuestos en las normas de contrataciones y
adquisiciones estatal es.

8.8.3. Mecanismos de apoyo al Comité Especial

El Comité Especial como ente auténomo requiere para cumplir con su funcién del
apoyo de las Entidades participantes y de las dependencias involucradas en la
compra corporativa, conforme alo siguiente:

— Las Entidades participantes deben de dar las facilidades (licencias y/o
permisos en sus areas de trabajo, movilidad, etc) para que los miembros del
Comité Especial puedan desempefiar su labor. Asimismo, de ser e caso,
deben proporcionar personal  especidizado (Médicos, Quimicos
farmacéuticos, enfermeras, etc) para que brinden su apoyo durante €l proceso
de evaluacion técnica.

— El Ministerio de Salud, através de la Oficina General de Administracion debe
proveer todos los recursos materiales y logisticos para que e Comité Especial
desarrolle su labor normalmente y absolver, en el ambito de su competencia
funcional, las consultas y/o aclaraciones que solicite durante €l proceso de
seleccion.

— Ladependencia encargada de las contrataciones y adquisiciones debe prestar
el apoyo administrativo (Proyecto de bases, personal de apoyo, registro en €l
SEACE, etc) y la asesoriatécnicay legal (absolucién de consultas, opiniones
técnicas, interpretacion de las normas, etc) necesaria para el cumplimiento de
las funciones del Comité Especial.

— LaDIGEMID debe prestar el apoyo y la asesoria técnica al Comité Especia
durante todo el proceso de seleccion. Asimismo, absolver, en el ambito de su
competencia funcional, las consultas y/o aclaraciones técnicas que solicite
durante el proceso de seleccion.

8.8.4. Tratamiento de desiertos

Luego de culminado el proceso de seleccion, se debe tomar una decisién respecto
de los productos que no fueron adjudicados. Se presentan dos aternativas:

— Proceder alarealizacion de la segunda convocatoria del proceso, en los casos
en que la cantidad o e monto de |os productos desiertos sea significativo.

— Delegar alas Unidades Ejecutoras la adquisicion de los productos desiertos,
en los casos en que la cantidad o € monto de los productos desiertos no es
significativo.

En caso sea procedente realizar una segunda convocatoria debe realizarse una

evaluacion de las razones por las cuales ocurrieron los desiertos.

Una vez identificados los factores que motivaron el desierto, se deben hacer los
gjustes necesarios para proceder a la segunda convocatoria. En todos los casos es
muy importante verificar la vigencia de valor referencial para, de ser pertinente,
proceder a su actualizacion.
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8.9.

La delegacion a compra local se realiza mediante comunicacion escrita a las
Entidades y/o Unidades Ejecutoras participantes, dicha comunicacion debe
exponer los motivos de dicha medida.

Suscripcion del Contrato y remision del expediente a las areas
involucradas

Luego de otorgada la buena pro la Oficina General de Administracion solicita a
las DISAS, DIRESAS y/o Unidades Ejecutoras del Sector la informacion
necesaria parala elaboracion centralizada de los contratos.

Una vez consentida la buena pro, e Comité Especia entrega €l expediente del
proceso a la Oficina General de Administracién, através del area responsable de
las contrataciones y adquisiciones para que, en un plazo no mayor de 03 dias
habiles, el Ministerio de Salud comunique a las Entidades participantes los
resultados del proceso (Articulo 81° del Reglamento del DL N° 1017) con la
finalidad de que éstas procedan con los tramites de suscripcion de contratos.
Asimismo, en €l caso de las DISAS, DIRESAS y UE del Sector Salud, el
Ministerio de Salud coordinara la elaboracion y tramite de suscripcion de los
contratos, procediéndose a la citacion de los postores, conforme lo establecido en
 articulo 148° del reglamento, y luego ala suscripcién de los mismos.

En e caso del resto de Entidades participantes en el proceso (No DISA, DIRESA
y/o UE dé Sector), para la suscripcion de los contratos se les remite, copia
fedateada de los siguientes documentos para la suscripciéon de los contratos
correspondientes:

— Basesintegradas
— Actade otorgamiento de Buena Pro.

— Propuesta econdémica de las of ertas que obtuvieron la Buena Pro.

8.9.1. Consideraciones para la suscripcién de los contratos por parte de las
Entidades

Para la suscripcion de los contratos las Entidades deberan tener en cuenta lo

siguiente:

— Veificar la informacion presentada por € contratista en calidad de
declaracion jurada.

— Veificar la presentacion de parte del contratista de los documentos y
requisitos estipulados en las bases.

— Veificar e cumplimiento de los requisitos estipulados en €l articulo 141° del
Reglamento.

— Las garantias presentadas deben ser documentos originales y deben cumplir
con lo dispuesto en el articulo 39° del DL N° 1017 que apruebalalLey y en
los articulos del 155° al 164° del reglamento.

— Cumplir con lo dispuesto en e articulo 148° del Reglamento en lo
correspondiente a procedimiento y los plazos para suscribir € contrato.
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8.10.

8.11.

8.12.

— El contrato deberd estar acorde a lo dispuesto en el DL N° 1017 que aprueba
la Ley y su Reglamento y contener, aparte de las obligatorias, las clausulas
gue definan las condiciones y caracteristicas de la gecucion contractual
(cuadro de distribucién, cronograma de entregas, €tc).

8.9.2. Remision del expediente alas éreas responsables

Una vez suscrito el contrato cada DISA, DIRESA debe remitir copia de éstey de
los documentos que lo conforman (Contrato, Bases Administrativas, acta de
otorgamiento de buena pro, propuesta del postor) alas Unidades Ejecutoras a su
cargo, asimismo, cada UE debe remitir dicha documentacién a las siguientes
dependencias:

—  Arearesponsable de la administracion del contrato y de la emision de las O/C
—  Areausuaria

— Almacén

Emision de Ordenes de Compra

La emision de Ordenes de Compra se realiza en cada Entidad, DISA, DIRESA o
Unidad Ejecutora (UE) participante del proceso de acuerdo a sus propias normas
y procedimientos.

La emisién de O/C debe ser realizada por cada Entidad DISA, DIRESA y/o
Unidad Ejecutora de acuerdo a cronograma establecido y considerar los
productos y cantidades contenidos en los cuadros de distribucién que forman
parte de los contratos.

Recepcion y conformidad de entrega

La recepcion y conformidad de entrega se rige por los procedimientos y normas
establecidas en cada Entidad, DISA, DIRESA o Unidad Ejecutora. Para la
conformidad de la entrega el proveedor debe cumplir con todas las condiciones
administrativas y técnicas definidas en las bases, la propuesta técnica y en €
contrato.

La conformidad se otorga contra la entrega de la cantidad total del producto
consignada en la O/C. En e acta de conformidad, s fuese el caso, se debe
consignar los dias de atraso en que haya incurrido el proveedor. La conformidad
debe ser emitida en un plazo que no exceda los 10 dias calendario contados a
partir de larecepcidn de los bienes (Articulo 181° del Reglamento).

Tramite de pago y cobro de penalidades

Una vez otorgada la conformidad a la entrega las Entidades, DISA, DIRESA y/o
Unidades Ejecutoras deben proceder a pago de los productos adquiridos en
forma oportuna, para lo cua deberan tomar las previsiones administrativas
correspondientes.

En casos de incumplimiento del pago debe deducirse el monto correspondiente a
la penalidad por los dias de atraso incurridos por el proveedor. El célculo y cobro
de las penalidades; asi como, las causales de ampliacion de plazo se encuentran
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8.13.

definidos en e DL N° 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones y
Adquisicionesy en su Reglamento.

Plazos

El proceso de compra corporativa presenta algunos puntos criticos 6 hitos, cuya
€jecucioén no debe exceder |os siguientes plazos:

8.13.1.

8.13.2.

8.13.3.

8.13.4.

8.13.5.

8.13.6.

8.13.7.

Aprobacion del Plan de Actividades: 01 afio antes de la fecha
programada (mes y afio) de inicio de suministro. Por gemplo, s €
suministro se inicia en enero 2010, € Plan de Actividades debe
aprobarse a més tardar el 31/12/2008.

Suscripcién de convenios y aprobacion de Fichas Técnicas y/o
Especificaciones. 9.5 meses antes de |la fecha programada de inicio de
suministro. Por ggemplo, para el caso anterior |os convenios deben estar
suscritos y las Fichas y/o especificaciones técnicas aprobadas a mas
tardar e 15/03/20009.

Aprobacién de lista de productos (Listado) para la compra corporativa:
09 meses antes de la fecha programada de inicio de suministro. Por
egjemplo, para € caso anterior el Listado debe estar aprobada a mas
tardar e 31/03/20009.

Presentacion de requerimientos ala OGA — MINSA: 06 meses antes de
la fecha programada de inicio de suministro. Por gjemplo, para el caso
anterior los requerimientos deben ser presentados a la OGA a mas
tardar el 30/06/20009.

Determinacion de los valores referenciales del proceso: 05 meses antes
de la fecha programada de inicio de suministro. Por gjemplo, para €
caso anterior € valor referencial debe ser calculado a més tardar e
31/07/20009.

Aprobacion de bases: 04 meses antes de la fecha programada de inicio
de suministro. Por gemplo, para € caso anterior las bases deben
aprobarse a més tardar el 31/08/2009.

Inicio de suministro: corresponde obligatoriamente a mes siguiente a
correspondiente ala Ultima entrega del proceso corporativo anterior. En
caso gue la Ultima entrega se realice en distintos meses para distintos
grupos de productos de un mismo proceso (debido a desiertos
adjudicados en segunda o tercera convocatoria), se tomara como
referencia la primera en ocurrir. La fecha de inicio de suministro se
consignaen € Plan de Actividades.
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IX. PROCEDIMIENTOS

9.1.  Elaboracion del Plan de Actividades
Manual de Procedimientos
Versiéon: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Corporativa de Productos Far macéuticos
NOMBRE DEL Elaboracion del Plan de Actividades FE,CHA:
PROCEDIMIENTO: CODIGO:|PRO01-CCN

PROPOSITO: Garantizar la gjecucion oportuna de |os procesos corporativos a través de la definicion de
las actividades que se gjecutardn; asi como, su secuenciatemporal, duracion y éreas responsabl es.

ALCANCE: Aplicable a Ministerio de Salud y sus dependencias.

NORMAS

Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
Resolucion Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directivadel SISMED.

D.S. N° 023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

D.S. N° 007-2006-SA Modifica DS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

D.S. N° 023-2006-SA Modifica DS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA.

POLITICAS

N° ENUNCIADOS

1 El Plan de Actividades se aprueba mediante una Resolucion Ministerial.

2 La Direccién General de Medicamentos, Insumosy Drogas (DIGEMID), en coordinacién con
la OGA, esresponsable de proponer el Plan de Actividades para cada proceso de compra
corporativa.

3 El Plan de Actividades debe de ser aprobado con una anticipacion de por [o menos 12 meses

respecto al mes correspondiente a la primera entrega del periodo de suministro materia del
proceso corporativo.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

26



10.

11.

DAUM DIGEMID define nuevo periodo de suministro en e marco de los procesos de Compra
Corporativa de productos farmacéuticos, a partir del consentimiento de la adjudicacion de la
primera convocatoria del proceso de seleccidn correspondiente al periodo de suministro anterior.

DAUM-DIGEMID elabora anteproyecto de Plan de Actividades para nuevo periodo de
suministro, después de producido e consentimiento de la adjudicacion de la primera
convocatoria del proceso de seleccion correspondiente al periodo de suministro anterior en el
marco de los procesos de Compra Corporativa de productos farmacéuticos.

Remision de anteproyecto de Plan de Actividades ala Oficina General de Administracion del
MINSA pararevisiony opinion.

OGA — MINSA revisa anteproyecto y remite a DIGEMID opinidn respecto a Plan de
Actividades.

DAUM-DIGEMID coordinacon la OGA aportes, modificacionesy/o gjustes.

DIGEMID socializay coordina con Entidades externas (Essalud, Ministerio de Defensa,
MININTER, INPE, FOSPOLLI, etc) el anteproyecto de Plan de Actividades.

DAUM-DIGEMID incorpora aportes de Entidades externas.

DIGEMID eleva proyecto de Resolucion Ministerial de aprobacién del Plan de Actividades
(V°B° de DIGEMID y dela OGA).

DAUM — DIGEMID coordina con Asesoria Juridicay la Alta Direccidn gjustes y/o
modificaciones a proyecto de RM.

Emision de la Resoluciéon Ministerial de aprobacion del Plan de Actividades parala gecucion de
la compra corporativa de productos farmacéuticos.

DIGEMID difunde Plan de Actividades entre |as Entidades, DISAs, DIRESAsy Unidades
Ejecutoras participantes e interesadas en participar.

DEFINICIONES:

Plan de Actividades: Instrumento metodol 6gico parala planificacion de las actividades orientadas al
logro de un objetivo.
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ANEXQOS

1 Flujograma

Procedimiento N° 01: Elaboracion del Plan de Actividades

DIGEMID
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Definir periodo de
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v

Remitir propuesta
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Revisar Propuesta
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opinién

Coordinar aportes |
ylo ajustes [

Propuesta de Plan
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ajustada

Remitir Plan de
Actividades ajustado y
coordinar aportes

Coordinar e
incorporar ajustes y
elaborar proyecto de
Resolucién Ministerial

Proyecto de RM

Proyecto de Plan
de Actividades

Gestionar V°B del
Director General
de DIGEMID

v

v

v

Revisar Propuesta
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Revisar Propuesta
de Plan y emitir
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[

opinién
]
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Elevar proyecto del
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h 4
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v

Publicar
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v

Difundir Plan de
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I
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9.2. Gestion de Convenios

M anual de Procedimientos

Version: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Corporativa de Productos Far macéuticos
FECHA:
NOMBRE DEL Gestion de Convenios ]
PROCEDIMIENTO: CODIGO:|PRO02-CCN

PROPOSITO: Asegurar que €l proceso de elaboracion y suscripcion de Convenios se redlice en forma
ordenaday oportuna.

ALCANCE: Aplicable a Ministerio de Salud y sus dependencias; asi como, alos Gobiernos
Regionales y las entidades participantes en |o que corresponda.

NORMAS

o Ley de Contratacionesy Adquisiciones del Estado y su Reglamento (Articulos 80°y 85° del
Reglamento).

e Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
e Resolucion Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modificadirectivadel SISMED.

e D.S. N° 023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

e D.S. N°007-2006-SA ModificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

e D.S N°023-2006-SA MoadificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA.

POLITICAS

N° ENUNCIADOS

1 | El compromiso de participacién en la Compra Corporativa de productos farmacéuticos se
formaliza através de convenios de cooperacién interinstitucional que se firman entre el
MINSA vy los Gobiernos Regionales/ Entidades interesadas.

2 | El convenio de cooperacion interinstitucional es tinico con cada Region / Entidad. Tiene una
vigencia de 03 afios renovables.
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L os convenios pueden suscribirse en cua quier momento antes de la definicién de lalistade
productos a ser adquiridos en el proceso corporativo mas proximo. Es decir como maximo 9.5
meses antes de la fecha programada de inicio del suministro.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

LaOficina Genera de Administracion del Ministerio de Salud evalUia los convenios vigentes e
identifica las necesidades de renovacion y/o suscripcion de nuevos convenios.

Coordina con las Entidades / Direcciones Regionales de Salud |a necesidad de renovar y/o
suscribir un nuevo convenio; asi como, solicitala verificacion y/o tramite de poderes de los
funcionarios responsables de la suscripcion en laEntidad / Region. De igua forma verificalos
poderes del funcionario responsable de la suscripcion en el Ministerio de Salud y, de ser €l caso,
realiza el tramite correspondiente.

La OGA elabora el proyecto de convenio.
El proyecto de convenio se revisay ajusta en coordinacion con DIGEMID.

Remision del proyecto de convenio ala Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) con € VOB dela
OGA.

Revision del proyecto de convenio y coordinacion de modificacionesy gjustes con la OAJ.

La OGA remite e proyecto de convenio (V°B° de OGA y OAJ) alas Entidades interesadas /
Gobiernos Regionales / Direcciones Regionales para su revision y conformidad.

Revision del proyecto de convenio 'y coordinacion de modificaciones con las Entidades
interesadas / Gobiernos Regionales/ Direcciones Regionales.

OGA gestiona €l visado del proyecto de convenio (V°B° de OGA, DIGEMID y OAJ).

La OGA remite version definitiva visada ala Entidad interesada / Gobierno Regional /
Direccion Regional parael visado'y suscripcion del convenio.

La Oficinade Administracion o equivaente de la Entidad / Gobierno Regional / Direccion
Regional gestiona el visado del convenio al interior delaregion (minimo Oficinade
Administracién o equivalente, DIREMID y Oficina de Asesoria Juridica o equivaente).

La Oficinade Administracion o equivalente de la Entidad interesada/ Gobierno Regional /
Direccién Regional verifica poderes del funcionario responsable previo ala suscripcion del
convenio. En caso el funcionario responsable no cuente con poderes paralafirma, seredizael
tramite correspondiente.

Suscripcion del convenio por el funcionario responsable de la Entidad / Gobierno Regional en
02 originales.

Oficina de Administracion o equivalente de la Entidad / Gobierno Regional / Direccion
Regiona devuelve convenio suscrito ala OGA del Ministerio de Salud.

La OGA MINSA verificalos poderes del funcionario responsable de la suscripcion del
convenio. En caso el funcionario responsable no cuente con poderes paralafirma, seredizael
tramite correspondiente.

El funcionario responsable suscribe el convenio en 02 originales.

La OGA remite un original alaEntidad / Gobierno Regional / Direccion Regional, archiva el
otro original y remite copias a DIGEMID y alaDireccion Ejecutiva de Logistica.
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DEFINICIONES:

Convenio interinstitucional: Instrumento administrativa que fija el compromiso, responsabilidadesy
prerrogativas entre dos 0 mas partes interesadas en un objetivo comun o en € desarrollo de actividades
0 intercambios que generan un beneficio mutuo.
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ANEXQOS

1 Flujograma
Procedimiento N° 02: Gestion de Convenios - DIRESA
Oficina General de Oficina de Direccion Direccién de la Jefatura de la
Administracion - DIGEMID Asesoria Juridica Regional de DIRESA OGA
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Convenio / Solicitar
verificacion y/o tramite
de poderes

Oficio de
verificacion y/o

solicitud de tramite
de poderes

Proyecto de
Convenio visado por

OGA
— Poderes Ok?
Oficio a DIRESA
Proyecto de Si
Convenio .
Revisar proyecto
Convenio
Revisar y ajustar Revisar y ajustar el
Proyecto de Proyecto de
@»4} Convenio, en 4  Convenio en
coordinacién con la coordinacion con la Convenio
DIGEMID OGA ok? N
Visar y remitir Proyecto .
Convenio a la OAJ Si
v
Aprobar
Con\s’;ﬁ%/: 32&12 por Proyecto de No
La OGA Convenio / V°B
No
Formular
ul < -]

observaciones

Proyecto de
Convenio visado

Memorando u
Oficio

Remitir Proyecto
Convenio a las DIRESA

Observaciones al
Proyecto de
Convenio

Revisar convenio al
visado por OGA 'y interior de la Unidad
Ejecutora

Proyecto Convenio

OAJ

Coordinacién de

Coordinacién de ajustes
al Proyecto de » ajustes Al Proyecto de
Convenio con la Convenio con la OGA-

DIRESA MINSA

Visado de Visado de

Proyecto ct Convenio

revisado y concordado Proyecto de Proyecto de

con el personal técnico Convenio Convenio
de la DIRESA

Proyecto de
Convenio
Visado por OAJ

Proyecto de
Convenio Visado
por DIGEMID

Remitir Proyecto de
Convenio a DIGEMID +—

y OAJ para V°B®
¢ Visado del Convenio v
por Ig Qflcmg,de Suscribir
" Administracién, = X
Remitir Proyecto de 7J DIREMID y Asesoria Convenio
Convenio a DIRESA Legal

Remitir Convenio
firmado a la OGA-
MINSA

A

Verificar poderes

Convenio
firmado

Poderes Ok?

Custodiar Convenio | 01 Original_ del P
original del MINSA [~ w\r

FIN

Suscribir
Convenio

Convenio
suscrito




Procedimiento N° 02: Gestién de Convenios — Otras Entidades

Oficina General de Oficina de Funcionario Jefatura de la
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9.3.  Elaboracion de Especificaciones Técnicas/ Inscripcion de Fichas

M anual de Procedimientos

Versiéon: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Corporativa de Productos Far macéuticos
NOMBRE DEL Elaboracion de Especificaciones Técnicas/ FECHA:
PROCEDIMIENTO: Inscripcion de Fichas CODIGO:PRO04-CCN

PROPOSITO: Garantizar la oportunidad en lainscripcion de las Fichas Técnicas de los productos a
considerar en lacompra corporativay la pertinencia de las especificaciones contenidas en ellas.

ALCANCE: Aplicable a Ministerio de Salud y sus dependencias; asi como, alas Entidades
participantes en |o que corresponda.

NORMAS

Salud.

e Ley de Contratacionesy Adquisiciones del Estado y su Reglamento (Articulo 90° del
Reglamento).

¢ Reglamento de la Subasta Inversa Presencial (Articulos del 3° a 11°del Titulo Il Delos
Listados de Bienes y Servicios Comunes)

e Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
e Resolucién Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directivadel SISMED.
e D.S. N°023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de

¢ D.S. N° 007-2006-SA MoadificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

e D.S. N°023-2006-SA ModificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién 'y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA.




POLITICAS

NO

ENUNCIADOS

Los proyectos de Ficha Técnica propuestas por las Entidades, DISAS, DIRESAS y/o Unidades
Ejecutoras participantes, deben ser revisadas y aprobadas por laDIGEMID previo a inicio del
tramite ante EL OSCE.

Lainscripcion de la Ficha Técnicadel Producto es requisito indispensable para ser incluido en
el listado de productos (Listado) parala compra corporativa.

Lainscripcion de Fichas Técnicas puede realizarse en cualquier momento antes de la definicion
del listado de productos a adquirirse en €l siguiente proceso de compra corporativa. Es decir
como maximo 9.5 meses antes de la fecha programada de inicio del suministro.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

10.

11.

12.

13.

El &reatécnica, € areausuariao € area encargada de las adquisiciones y contrataciones del
MINSA, Entidades, DISAS, DIRESAS y/o Unidades Ejecutoras participantes el proceso de
compra corporativa identificala necesidad de especificar y/o inscribir la Ficha técnica de un
producto.

DIGEMID o equivaente en las Entidades participantes identificay acopiainformacién respecto
alaespecificacion del producto.

Sistematizay procesalainformacién e identificalos parametros relevantes a ser especificados.

Elabora la propuesta de especificacion y/o Ficha Técnica, en este tltimo caso de acuerdo alas
disposiciones emitidas por el OSCE.

Se pone a consulta el proyecto de especificacion y/o ficha técnica entre los especialistas de la
Entidad y/o de otras Entidades. Asimismo, se pone a consideracién del &rea encargada de las
contrataciones y adquisiciones de la Entidad.

Se actualiza el proyecto de especificacion y/o Ficha Técnica con |os aportes recogidos.

En el caso de Entidades diferentes al Ministerio de Salud, se solicita opinién favorable a
DIGEMID.

Con laopinion favorable de DIGEMID, la Entidad iniciael trémite de inscripcion ante el OSCE.
OSCE pone a consulta €l proyecto de Ficha Técnicaen € SEACE (08 dias habiles).

El arearesponsable de OSCE consolida las sugerencias y recomendaciones al proyecto de Ficha
Técnicay, de ser pertinente, solicita opinion técnicaa DIGEMID.

DIGEMID coordina con OSCE y con la Entidad las sugerencias y recomendaciones respecto al
proyecto de fichatécnicay emite opinidn técnica.

El &rearesponsable de OSCE emite informe técnico recomendando o no lainclusion del
producto en €l listado de bienes comunes.

En caso el informe técnico sea positivo, € presidente de OSCE aprueba la Ficha Técnica
disponiendo su inclusién en e listado de bienes comunes.
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DEFINICIONES:

Especificacion técnica: Corresponde alas caracteristicas de los bienes, servicios U obras que sevaa
adquirir o contratar, |os cuales deberadn cumplir obligatoriamente con las normas técnicas, metroldgicas
y/o sanitarias nacionales.

Ficha técnica: Lasfichas técnicas de los bienesy servicios comunes contienen las caracteristicasy
especi ficaciones técnicas o términos de referencia que debe tener determinado bien o servicio a
momento d su entrega o prestacion ala Entidad contratante.

ANEXOS

1 Flujograma
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Procedimiento N° 03: Elaboracion de Especificaciones Técnicas / Inscripcidén de Fichas Técnicas
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9.4.  Definicion de lista de productos a comprar (Listado)

M anual de Procedimientos

Versién: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Corpor ativa de Productos Far macéuticos
NOMBRE DEL Definicién de lista de productos a comprar  [FECHA:
PROCEDIMIENTO: (Listado) CODIGO:[PRO05-CCN

PROPOSITO: Garantizar |a adecuada seleccion de los productos a ser considerados en las compras
corporativas.

ALCANCE: Aplicable a Ministerio de Salud y sus dependencias; asi como, alas Entidades
participantes en o que corresponda.

NORMAS

e Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
e Resolucién Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directivadel SISMED.
e Ley deContratacionesy Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

e D.S. N°023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

¢ D.S. N° 007-2006-SA MoadificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

o D.S N°023-2006-SA ModificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién 'y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA.

POLITICAS

N° ENUNCIADOS

1 | Sdlo se debe incluir en el listado de productos (Listado) para la compra corporativa, aguellos
que cumplen con los criterios de seleccidn establecidos.

2 | Criterios de seleccion:
1. Uso del producto en las Entidades participantes.
2. Importancia econdmicadel producto.
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Importancia estratégica del producto.

Disponibilidad y homogeneidad de Especificaciones Técnicas. Ficha técnica aprobada
por el OSCE eincluidaen el listado de bienesy servicios comunes publicado en el
SEACE (Subasta Inversa).

5. Caracteristicas del mercado (ofertadel producto, distorsiones, condicionamientos).

Lalista de productos a ser considerada en la compra corporativa se define como maximo 09
meses antes de la fecha programada de inicio del suministro.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

© N o O

DIGEMID, en coordinacion con la OGA y con las Entidades participantes, define los
pardmetros paralos criterios de seleccion a ser considerados en la elaboracion de lalistade
productos (Listado) de la compra corporativa.

L as Entidades participantes proponen los productos a ser considerados en la compra corporativa.

DIGEMID, en coordinacion con las Entidades participantes, recaba informacion de los
productos propuestos para ser incluidos en €l proceso de compra corporativa con lafinalidad de
evaluar su incorporacion en funcidén alos criterios de seleccion definidos.

Aplicacién de los criterios de seleccion de productos:

— Seaplicaa universo de productos propuestos cada uno de | os criterios, identificando en
cada caso |os productos que cumplen con los parametros establ ecidos.

— Enprimer lugar se evalGalos criterios de inclusion y exclusion (1y 2). Se preseleccionan
los productos que cumplan con ambos criterios. Los que cumplen con €l criterio 1y no
cumplen con €l criterio 2 se descartan y, finalmente, se preseleccionalos productos que
cumplan sdlo con €l criterio 2.

— Seevalad criterio 3, incluyéndose en |a preselecciédn los productos que cumplen con este
criterio. Este criterio prevalece sobre | os criterios 1y 2.

— Finalmente, alos productos presel eccionados se les aplican |os criterios de exclusién (4 'y
5), lo cual permitira eliminar los productos que tengan problemas serios para su
adquisicion.

Luego de la aplicacion de los criterios se obtiene la primera propuesta de Listado.
Validacién de lapropuesta de Listado por las DISA/DIRESA/UE y Entidades participantes.
Coordinacion de gjustes.

Aprobacién del Listado através de una Resolucion Directoral de la DIGEMID.

DEFINICIONES:
Listado: Eslarelacion de productos que seran adquiridos a través del proceso de compra corporativa.

39




ANEXQOS

1 Flujograma
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Procedimiento N° 04: Definicion de lista de productos a comprar (Listado)

Unidades
Ejecutoras

OGA
MINSA

DAUM -
DIGEMID

Proponer pardmetros
para los criterios a
utilizar en la seleccion
de los productos para
ser incorporados en el

Direccion General
DIGEMID

DISA DIRESA Entidades

A 4

Plan de
Actividades

Memorando

I

Revisar y evaluar
Listados

Listado Ok?

Si
h 4
Aprobar

Listado

;

FIN

Listado

Coordinar con OGA
DISA/DIRESA/UE y

Entidades la propuesta

de parametros

v

v

v

v

v

Revisary
opinar sobre
propuesta de

Revisary
opinar sobre
propuesta de

Revisary
opinar sobre
propuesta de

Revisary
opinar sobre
propuesta de

Revisary
opinar sobre
propuesta de

Incorporar aportes parametros pardmetros pardmetros pardmetros pardmetros
a propuesta de |«
parametros
Parametros de
seleccion
Proponer Proponer Proponer Proponer Proponer
productos para productos para productos para productos para productos para
ser incluidos en el ser incluidos ser incluidos ser incluidos ser incluidos
listado de CCN en el listado en el listado en el listado en el listado
de CCN de CCN de CCN de CCN
Preparar lista de
productos < T N R
propuestos — — — —
Remitir Remitir Remitir Remitir
informacion informacion informacion informacion
A de productos de productos de productos de productos
Recabar propuestos propuestos propuestos propuestos
informacion de
productos
propuestos
Calcular para el
universo de
productos
propuestos, los
valores por criterio
de seleccién
Seleccionar los
productos
(Cumplimiento de
parametros definidos
para cada criterio de
seleccion)
Productos a
considerar en el
listado
Validacién de Validacién de Validacién de Validacién de
productos productos productos productos
considerados en considerados en | || considerados en considerados en
el listado el listado el listado el listado

Coordinar

actualizar Listado

Listado
validada

Remitir Listado a
la DG para su
aprobacion

sugerenciasy i«
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9.5. Programacion, consolidacion y validacion del requerimiento

M anual de Procedimientos

Version: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Corpor ativa de Productos Far macéuticos
NOMBRE DEL Programaci6n, consolidacion y validacion del [FECHA:
PROCEDIMIENTO: requerimiento CODIGO:|PRO06-CCN

PROPOSITO: Asegurar € orden y oportunidad en la presentacion de |os requerimientos parala
compra corporativa.

ALCANCE: Aplicable a Ministerio de Salud y sus dependencias; asi como, alas Entidades
participantes en lo que corresponda.

NORMAS

o Ley de Contratacionesy Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
e Resolucion Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
e Resolucién Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directivadel SISMED.

e D.S. N° 023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Salud.

e D.S. N°007-2006-SA ModificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

e D.S N°023-2006-SA ModificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA.

POLITICAS

N° ENUNCIADOS

1 | Laprogramacién de requerimientos se realiza en formatos estandarizados.

2 | Deigual forma se trabaja con precios estandarizados para el célculo de las disponibilidades
presupuestales.

3 | Paralaaceptacion de los requerimientos es obligatoria la presentacién de lainclusion del
proceso en el PAAC dela Entidad.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. DIGEMID, en coordinacion con la OGA vy las Entidades participantes define |os formatos para
la programacion de necesidades.

2. Asimismo, recabainformacion de las Entidades para definir |os precios estimados de cada
producto (precios de lista) a ser considerados paralos calcul os de disponibilidad presupuestal.

3. Unavez definidos los formatos y los precios DIGEMID solicita sus requerimientos a todas las
Entidades participantes. En el caso delas DISAS, DIRESASy UE del Sector se aplicarael
modelo de planificacion desarrollado por €l Ministerio de Salud. En el caso del resto de
Entidades, éstas trabajaran bajo sus propios procedimientos y solo remitiran su requerimiento
final en los formatos establecidos.

4. Las Entidades participantes registran |la programacion de sus requerimientos en los formatos
establecidosy calculan €l valor del requerimiento.

5. Al interior de las Entidades, €l &rea usuaria coordinala emision de la disponibilidad presupuestal
y/o carta compromiso presupuestal por el monto total de su requerimiento.

6. En caso se presenten restricciones presupuestal es, el &rea usuaria gjustara su requerimiento alos
recursos disponibles.

7. El arearesponsable de la Entidad emite la disponibilidad y/o carta compromiso presupuestal por
el monto del requerimiento total de la Entidad.

8. El &rearesponsable de las contrataciones y adquisiciones de la Entidad verificalainclusién en e
PAAC del proceso corporativo. En caso no este incluido en el PAAC, se deberatramitar la
inclusién antes de laremision de los requerimientos a DIGEMID.

9. LaOficinade Administracion de las Entidades, conjuntamente con el &rea usuaria prepara el
expediente de remision del requerimiento:

— Oficio

— Formatos de programacién debidamente firmados por |os funcionarios responsables +
archivo digital.

— Disponibilidad presupuestal / carta compromiso presupuestal .

— Reporte del SEACE con lainclusién del proceso en el PAAC de la Entidad.

10. La Oficina de Administracion de las Entidades remite € requerimiento a DIGEMID.

11. DIGEMID recibe documentosy verifica que e expediente este completo.

12. Entidades subsanan deficiencias en la presentacion del expediente.

13. DIGEMID evaltareguerimientos de las DISAS, DIRESAS y/o UE del Sector y, de ser
pertinente, formula observaciones.

14. Coordina observaciones con las DISAS, DIRESAS y/o UE del Sector: Ajuste o confirmacion
de requerimiento.

15. De ser pertinente, DISAS, DIRESAS y/o UE del Sector actualizan requerimiento y
documentacion.

16. DIGEMID actualiza el consolidado final de requerimientos.

DEFINICIONES:

Precios de Listado: Precios estandarizados ligados a los productos del Listado de la compra
corporativa para el calculo de ladisponibilidad presupuestal.
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ANEXQOS

1 Flujograma



DAUM - DIGEMID

Oficina de

Procedimiento N°05: Programacion, consolidaciéon y validacién del Requerimiento

( Inicio

Plan de
Actividades

A

OGA - MINSA

Administracion o
equivalente DISA/

DIRESA/UE o Entidad

Area responsable del
requerimiento
DIGEMID/DISA/
DIRESA/UE o Entidad

de formatos

Elaborar propuesta

v

Coordinar formatos
con la OGA

Coordinar formatos

Formatos |

con DIGEMID

Solicitar informacién
de precios

Consolidar
informacion de
precios

Preparar y remitir
informacion de
precios

Preparar y remitir
informacion de
precios

Definir precios de
Listado

Precios de
Listado

NO@ T

Si
v
Consolidar

requerimiento

Observar
expediente

Farmacia
DIGEMID?

emision de D/P
Solicitar programacion
y remitir cronograma, P

formatos y precios »@ v
para el p_e_riodo de Emitir Disponibilidad
suministro Presupuestal por el
requerimiento total
C Recibir y verificar $
expediente PP —
P Verificar inclusién
del proceso en el
‘® Nox(5) PAAC
Si
BIGEMID Si
DISA/DIRESA/
UE? No
; A 4
i Incluir proceso en el
PAAC
Evaluar
requerimiento

v

7

Estimar y programar
necesidades para el
periodo de
suministro

v

Registrar
programacion en los
formatos y valorizar

requerimiento

Farmacia
DIGEMID?

Evaluar
requerimiento para

Imprimir reporte del
SEACE

5

Si

Preparar

expediente del
requerimiento
de la CCN

Remitir
Expediente a la
OGA-MINSA

Fin

Si

Imprimir reporte del
SEACE

Incluir proceso en el
PAAC

Preparar expediente
de remisién a

Si
Solicitar DP a la
0GA-MinsA |+
Recibir expediente '«
v Remitir
Evaluar requerimiento
requerimiento para valorizado y solicitar
emision de D/P emisién de
Disponibilidad
ok No Presupuestal
Si
h 4
Emitir Disponibilidad ]
Presupuestal por el Ajustar No
requerimiento total requerimiento a
recursos
S — disponibles
Verificar inclusion
del proceso en el . N
armacia
PAAC DIGEMID?

Ajustar o confirmar
requerimiento

DIGEMID
Enviar expediente a C Remitir requerimiento
DIGEMID a DAUM
Coordinar é
» observacion con
area usuaria
Coordinar
Subsanar L
i observacion con
observaciones al 4 -
Expediente / Re Oficina de
p Q. Administracion
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9.6.  Preparacién y aprobacion del Expediente de Compra

Manual de Procedimientos

Version: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Cor porativa de Productos Farmacéuticos
NOMBRE DEL Preparacion y aprobacion del Expediente de [FECHA:
PROCEDIMIENTO: Compra CODIGO:PRO07-CCN

PROPOSITO: Asegurar e cumplimiento de las condiciones y requisitos establecidos en e marco
normativo vigente parala preparacion y aprobacion del expediente de la compra corporativa

ALCANCE: Aplicable d Ministerio de Salud y sus dependencias; asi como, alas Entidades
participantes en |o que corresponda.

NORMAS

o Ley deContratacionesy Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
e Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
e Resolucién Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directivadel SISMED.

e D.S. N°023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

o D.S. N°007-2006-SA ModificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién 'y Funciones del Ministerio de Salud.

e D.S N°023-2006-SA MoadificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA

POLITICAS

N° ENUNCIADOS

1 | El requerimiento consolidado final de la compra corporativa debe ser entregado a la Oficina
General de Administracion a mas tardar 06 meses antes de la fecha programada de inicio del
suministro.

2 | El expediente debe contar obligatoriamente con copia de los conveniosy con los reportes del
SEACE gue demuestren lainclusion de los procesos correspondientes en el PAAC de las
Entidades, DISAS, DIRESAS y/o UE participantes.

El expediente se aprueba mediante documento emitido por la Direccion Ejecutiva de Logistica.

4 | Losvaloresreferenciales deben ser determinados como maximo 05 meses antes de la fecha
programada de inicio del suministro.

5 | El Comité se conforme mediante Resolucion Vice Ministeria
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

10.
11.
12.

LaDIGEMID entrega el requerimiento consolidado y la documentacion relacionada ala Oficina
General de Administracion, la cual através de la Oficina de Programacion y Adquisiciones
(OPA) del Ministerio de Salud recibey verifica e requerimiento de compra, €l cual debe constar
delo siguiente:

e Listado de productos
e Consolidado de cantidades y cuadro de distribucién por Entidad y UE
e Fichas Técnicasy condiciones del suministro
e Disponibilidad presupuestal
¢ Reporte del SEACE con lainclusion al PAAC de cada unade las Entidades y/o UE
De presentarse observaciones al requerimiento, estas deben de ser subsanadas por la DIGEMID.

La OPA llevaacabo el estudio de mercado para determinar el valor referencial del proceso de
seleccion.

De ser necesario actualizar la disponibilidad presupuestal, la Oficina General de Administracion
informard alas Entidades participantes y solicitarala actualizacion de dicho documento.

De ser necesario las Entidades y/o UE participantes actualizaran la disponibilidad presupuestal
conforme los valores referencial es determinados en €l estudio de mercado.

La OPA preparad expediente del proceso y lo remite para su aprobacion ala Oficina Ejecutiva
de Logistica, €l cual debe incluir, adicionalmente ala documentacion ya sefialada, 10s convenios
suscritos con las Entidades, DISAS, DIRESAS y/o UE participantes.

La OPA coordina con la Oficina Ejecutiva de Logistica la subsanacion de observaciones al
expediente.

La Oficina Ejecutiva de L ogistica aprueba el expediente del proceso.

Unavez aprobado el proceso, la OPA proyectala Resolucion Vice Ministerial de conformacion
de Comité Especial y laeleva con los V°B2 correspondientes a la Secretaria General.

La OPA coordina con la Secretaria General la subsanacion de las observaciones al expediente.
Emision de la Resolucion Vice Ministerial de conformacion de Comité Especial.

Notificacion de laresolucion alos interesados y alas dependencias involucradas en el proceso
corporativo.

DEFINICIONES:

ANEXOS

1

Flujograma

a7




Procedimiento N° 06 Preparacion y aprobacién del Expediente de Compra

DISA/DIRESA/ | SG/ Despacho
OGA - MINSA OEL - MINSA DIGEMID UE/Entidad del VM de Salud
o
Recibir Evaluar Subsanar
requerimiento expediente observaciones

Fichas Técnicas |
Condici

ondiciones

Cuadros de
Distribucién

Comunicar VR y

solicitar actualizacion 1«

Si

No

Observar
expediente

Determinar el
valor referencial

Actualizar DP?

de DP

Recibir DP
actualizada

Disponibilidad
presupuestal

No

i

Preparar
Expediente para
aprobacion

Exped. Ok?

No

) 4
Coordinar la Si

subsanacion de
observaciones (OPA)

Aprobar

v

Coordinar propuesta

Expediente (OEL)

L

A 4
Coordinar con
DISA/DIRESA/UE
y/o Entidades

Subsanar

observaciones al |«

expediente

5

7

Actualizar DP

Disponibilidad
presupuestal

;

Actualizar DP

Disponibilidad
presupuestal

Revisar proyecto de

de miembros de CE

!

Definir propuesta de

v
Coordinar con OGA

RVM y Expediente del
proceso (SG)

propuesta de
miembros

miembros de CE

Preparar proyecto de
Resolucién Vice
Ministerial para la
designacion de CE

v

Gestionar V°B® al
proyecto de RVM

RVM y expediente a la

Elevar proyecto de

Secretaria General

Cuadros de
Distribucion

Fichas Técnicas

Proyecto de RVM
Convenios

#» VM el proyecto de

RVMy
ed. Ok?
Coordinar con
OGA propuesta No
de miembros v

Observar proyecto de
RVM y/o Expediente

3

Elevar al Despacho

RVM y el Expediente

RVM Y

ed. Ok?

No
v

Observar proyecto de
RVM y/o Expediente

Consolidado

7

Subsanar
observaciones

t»  conformacioén de

3

Suscribir RVM de

Comité Especial

Notificacion de la RVM
a los interesados

Fin
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9.7. Proceso de Seleccion

Manual de Procedimientos

Version: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Cor porativa de Productos Farmacéuticos
FECHA:
NOMBRE DEL Proceso de Seleccion ]
PROCEDIMIENTO: CODIGO:|PRO08-CCN

PROPOSITO: Asegurar el cumplimiento de los procedimientos, condiciones y requisitos establecidos
en el marco normativo vigente parala gjecucion del proceso de seleccion de la compra corporativa

ALCANCE: Aplicable d Ministerio de Salud y sus dependencias; asi como, alas Entidades
participantes en |o que corresponda.

NORMAS

o Ley deContratacionesy Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

¢ Reglamento de la Subasta Inversa Presencial.

e Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
e Resolucién Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directivadel SISMED.

e D.S. N°023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

o D.S. N° 007-2006-SA ModificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién 'y Funciones del Ministerio de Salud.

e D.S N°023-2006-SA MoadificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA.

POLITICAS

ENUNCIADOS

[e]

1 | Parala compra corporativa se utiliza preferentemente la modalidad de adquisicion de Subasta
Inversa presencial.

2 | Las Bases Administrativas del proceso deben estar aprobadas como maximo 04 meses antes del
inicio del mes correspondiente ala primera entrega del periodo de suministro.

49



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

La Oficina de Programacién y Adquisiciones (OPA) entrega el expediente al Comité Especial, €l
cual esresponsable de elaborar las Bases Administrativas del Proceso y conducir el proceso de
seleccion.

El Comité Especia elabora las bases del proceso contando con €l apoyo administrativo y
logistico de la OPA; asi como, con asesoria permanente de dicha oficinay de la Oficina
Ejecutivade Logistica.

El proyecto de Bases del proceso debidamente visado por el Comité Especial, se remite,
conjuntamente con el proyecto de resolucion correspondiente y €l expediente del proceso ala
Oficina General de Administracion para su aprobacion.

El Comité Especial con €l apoyo de la OPA coordina la subsanacion de las observaciones
formuladas por la OGA alas Bases, proyecto de Resolucion y/o expediente.

La Oficina General de Administracion aprueba las bases del proceso.

Unavez aprobadas las Bases del proceso, la gjecucion del mismo hasta su consentimiento se
regula por lo dispuesto en las normas de contrataciones y adquisiciones vigentes.

En caso de impugnaciones el consentimiento queda en suspenso hasta la resolucién de los
recursos impugnativos.

DEFINICIONES:

ANEXOS

1

Flujograma
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Procedimiento N° 07: Proceso de Seleccion

OPA / Comité
Especial

Comité Especial

OGA - MINSA

Postor

Instancia
Resolutiva

INICIO

Instalar Comité
Especial

v

Elaborar Acta de

Instalacion

Acta de

Instalacion

Elaborar Proyecto
de Bases

v

Visar Proyecto de
Bases

Expediente del

proceso
Proyecto de Bases
visado
Proyecto de
Resolucion de
aprobaci

Subsanar observaciones
ylo sustentar las bases y
el expediente

T

v

Revisar y evaluar
las Bases y el
expediente

Observaciones?

Si
h 4

Formular
observaciones a las

Proceso de

bases y/o al
expediente

Aprobar Bases |«

Bases aprobadas

Seleccién

recursos?

No
A 4

Consentimiento de

Interponer recursos

Resolver recursos

la Buena Pro

Remitir expediente
consentido al area

Comunicar y remitir
copia del expediente a
DISA/RIRESA/UE y

encargada de las
Adquisiciones y
Contrataciones

Entidades
participantes para la
suscripcion de los
contratos

Exp del proceso

Buena Pro |
Propuestas de los

postores ganadores
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9.8.  Suscripcion de Contrato y remision del Expediente a las areas involucradas

M anual de Procedimientos

Versién: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Corpor ativa de Productos Far macéuticos
NOMBRE DEL Suscripcion del Contratoy remisiondel ~ [FECHA:
PROCEDIMIENTO: expediente alas reasinvolucradas  |cODIGO:PRO09-CCN

PROPOSITO: Asegurar e cumplimiento de los procedimientos, condiciones y requisitos establecidos
en e marco normativo vigente para la suscripcion de contratos producto de la compra corporativa

ALCANCE: Aplicable d Ministerio de Salud y sus dependencias; asi como, alas Entidades
participantes en |o que corresponda.

NORMAS

e Ley de Contratacionesy Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
e Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
e Resolucion Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directivadel SISMED.

e D.S. N° 023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

o D.S. N° 007-2006-SA MoadificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

e D.S N°023-2006-SA ModificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA

o ROF delasDISA, DIRESA y/o Unidades Ejecutoras del Sector.

POLITICAS

ENUNCIADOS

o

1 | La OGA de Ministerio de Salud verifica toda la documentacion presentada por los postores
para la suscripcién de los contratos con las DISAS, DIRESAS y UE del Ministerio de Salud.

2 | Los postores suscriben en un solo acto todos los contratos correspondientes a las DISAS,
DIRESAS y UE del Ministerio de Salud. La firma de los funcionarios de dichas Entidades se
realiza en cada Sede institucional .
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Comité Especial entrega expediente consentido ala Oficina Genera de Administracion para el
tramite de firma de contratos y remision a Entidades participantes.

En el caso delas DISAS, DIRESAS y/o UE del Ministerio de Salud, la Oficina General de
Administracion solicitalainformacién necesaria parala elaboracion y suscripcion de los
contratos. Asimismo, notifica el consentimiento alas DISAS, DIRESAS y/o UE del Ministerio
de Salud y procede a citar alos ganadores de la buena pro dentro del plazo establecido en laLey
y su Reglamento.

La Oficina General de Administracion, através de su area responsable de las contrataciones y
adquisiciones, elabora |os proyectos de contrato con lainformacion proporcionada por las
DISAS, DIRESASy/o UE.

Previo alasuscripcion del contrato por parte de los proveedores, €l area responsable de las
adquisiciones y contrataciones verificalainformacion presentada por el postor, especial mente
las garantias, y €l cumplimiento de todos los requisitos establecido en laLey y su Reglamento.
Asimismo, verificalos poderes del funcionario responsable de la suscripcion del contrato.

En caso la documentacion este incompleta o existan observaciones el area responsable de las
contrataciones y adquisiciones del MINSA coordina con el postor ganador de labuenapro la
subsanacion de dichas observaciones.

L os postores ganadores de la buena pro suscriben (02 originales) los contratos correspondientes
con cadaunade las DISAS, DIRESAS y/o UE del Ministerio de Salud participantes en el
proceso.

L os contratos suscritos por |os postores son remitidos (02 originales) con una copia del
expediente del proceso alas DISAS, DIRESAS y/o UE del Ministerio de Salud para su
suscripcién por los funcionarios responsables.

Unavez suscritos los contratos, laDISA, DIRESA y/o UE del Ministerio de Salud se queda con
un original del contrato y remite el otro ala OGA del MINSA para que sea entregado al
proveedor. La OGA se queda con una copia de |os contratos.

En el caso del resto de Entidades (Essalud, Ministerio de Defensa, Fuerzas Armadas,
MININTER, INPE, FOSPOLI, etc) participantes, unavez consentido el proceso, la Oficina
General de Administracion les remite copia del expediente del proceso para que procedan a
tramite de suscripcion de los contratos correspondientes.

DEFINICIONES:

ANEXOS

1

Flujograma
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Procedimiento N° 08: Suscripcién del Contrato y Remision del Expediente a las Areas Involucradas

OEL - MINSA

OPA -MINSA

Postor

Area de
logistica o
equivalente

Funcionario

Delegado DISA/

DIRESA/UE

Areas
Responsables
de la ejecucion

Reclbir expediente
del proceso de

seleccién

Determinar si procede
la firma del contrato

€q. otr

tidades?

Si
h 4

‘ Productos para emisién de O/C }—b@

Remitir, a través de
la OGA, expediente
del proceso de
seleccion a
Entidades
participantes

Solicitar a DISA/
DIRESA/UE
informacioén parala —
elaboracion del
contrato

Productos para firma de contrato

Citar al postor ganador de la Buena
Pro para la suscripcién del contrato

Oficio de Citacién y

Oficio de Citacion y
solicitud de

solicitud de requisitos

Elaborar proyectos de contrato
(de acuerdo a proforma
contenida en las Bases)

Verificar informacién presentada

como declaracion jurada por el postor

s

Repetir proceso con
segundo postor

Declarar desierto
los productos

Recibir documentacién estipulada por

A

requisitos

Se presenta?

SiT]

» las Bases y las normas de
contrataciones y adquisiciones vigentes

v

Verificar caracteristicas de las garantias
. . Subsanar
y del resto de documentacioén necesaria "
s observaciones
para la suscripcién del contrato
A

>

Verificar poderes y facultades del

Contrato

P representante legal declarado por el
postor ganador de la Buena Pro

Suscribir Contrato
(proveedor)

A

MINSA?

Si

v

Suscribir Contrato
(MINSA)

Archivar contratos |«

Remitir cartas fianza al area de

hasta la liquidacién del contrato

J—b Tesorerfa para su custodia y renovacién

Cartas fianza
Oficio con indicacion

expresa de lo que se
adjunta

© 0

w| Preparary remitir copias del expediente |

Remitir, a través de
la OGA, contratos y
copia del expediente
a DISA/DIRESA/UE

a las areas responsables

‘ Contratos, addendas y anexos
‘ Bases

— contrato a la OGA -

Remitir copia del

MINSA

}

Remitir cartas
fianza al area de
Tesoreria para su

¢

Suscribir Contrato
(DISA/DIRESA/
UE)

Contrato firmado

custodia y
renovacion hasta la
liquidacion del
contrato

Cartas fianza
Oficio con
relacion de lo
que se adjunta

Preparar y remitir
copias del

expediente a las
areas responsables

Contratos, addendas

Propuesta del postor
ganador
Cualquier otro
documento de
relevancia para la
ejecucion contractual

P utilizacion durante la

A

Reclbir y custodiar
expediente para su

‘ Propuesta del postor ganador
Cualquier otro documento
relativo al proceso y de
relevancia para la ejecucion
contractual

ejecucion
contractual

Archivar expediente




9.9.  Emision de Ordenes de Compra
Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Cor porativa de Productos Farmacéuticos
NOMBRE DEL Emision de Ordenes de Compra FE,CHA:
PROCEDIMIENTO: CODIGO:|PRO10-CCN

PROPOSITO: Asegurar & cumplimiento de |os procedimientos, condicionesy requisitos establecidos
en e marco normativo vigente parala emision de las O/C; asi como, laemision delas O/C
considerando |as fechas de entrega'y cantidades contenidas en los cuadros de distribucion que forman
parte de los contratos correspondientes ala compra corporativa.

ALCANCE: Aplicable a Ministerio de Salud y sus dependencias, DISA, DIRESA y/o UE del Sector.

NORMAS

Ley de Contratacionesy Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
Resolucion Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
Resolucion Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directiva del SISMED.

D.S. N° 023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

D.S. N° 007-2006-SA Modifica DS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

D.S. N° 023-2006-SA Modifica DS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién 'y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA

ROF delas DISA, DIRESA y/o Unidades Ejecutoras del Sector.

POLITICAS
N° ENUNCIADOS
1 | El presente procedimiento solo es aplicable al Ministerio de Salud, DISA, DIRESA y UE del

Sector.

Laemisidony entrega de las O/C se realiza de acuerdo a cuadro de distribucion y cronograma
de entrega establecido.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1

El érearesponsable de las contrataciones y adquisiciones del Ministerio de Salud, DISA,
DIRESA y/o UE, elabora el cronograma de emision de érdenes de compray de remisiéon de
reguerimientos paratodas |as entregas del periodo de suministro, teniendo en cuentalo
estipulado en €l contrato, en la propuesta del postor ganador y en las bases del proceso.
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Comunicacion de los cronogramas paralaemision de O/C alas areas involucradas.

El &reausuariarealizalarevision de la cantidad programada para la n-esima entrega:
Confirmacion o actualizacién del requerimiento en el marco de lo establecido en el contrato y
las bases.

4. Areausuariaremite e requerimiento de la n-esima entrega (confirmandolo o actualizandolo) al
area responsable de las contrataciones y adquisiciones del Ministerio de Salud, DISA, DIRESA
y/o Unidad Ejecutora parala emisién dela O/C correspondiente.

5. El &rearesponsable de las contrataciones y adquisiciones recibe el requerimiento y verificasu
oportunidad de acuerdo a cronograma establecido.

6. Evaluacion de los requerimientos solicitados, célculo de la g ecucion acumulada por proveedor
y verificacion de topes contractuales por entregay totales.

7. El &rearesponsable de |as contrataciones y adquisiciones comunica observaciones al érea
usuaria

8. Coordinaciony subsanacion de observaciones
El arearesponsable de las contrataciones y adquisiciones readlizala emision de O/C delan-
esima entrega

10. El érearesponsable de las contrataciones y adquisiciones realizalarevision y verificacion de
las O/C emitidas por proveedor: Cantidades giradas parala entregatotal y por proveedor, % de
giro respecto a contrato total.

11. El arearesponsable de las contrataciones y adquisiciones realiza la correccion de las O/C
emitidas.

12. Los funcionarios responsables del Ministerio de Salud, DISA, DIRESA y/o Unidad Ejecutora
suscriben las O/C giradas.

13. El &rearesponsable de las contrataciones y adquisiciones remite las O/C con documentacion de
sustento a la Oficina de Economia o equivaente paralarealizacion del compromiso
presupuestal .

14. El area de economia o equivalente revisalas O/C previo al compromiso (Control previo).

15. Comunicacién de observaciones a arealogistica

16. El &rearesponsable de las contrataciones y adquisiciones subsana las observaciones
formuladas.

17. El &reade Economia o equivalente realiza el compromiso de las O/C

18. El &rea de Economia o equivalente realizala devolucion de las O/C comprometidas al area
responsable de las contrataciones y adquisiciones

19. El arearesponsable de las contrataciones y adquisiciones entregalas O/C comprometidas alos
proveedores.

20. El &rearesponsable de las contrataciones y adquisiciones remite copias de las O/C a Almacén
y a éreausuaria.

DEFINICIONES:

Orden de compra (O/C): es el documento administrativo que formaliza la decision de la Entidad de
adquirir determinados bienes a un proveedor.
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ANEXQOS

1 Flujograma
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Procedimiento N° 09: Emision de Ordenes de Compra

OPA o equivalente MINSA/DISA/ | Farmacia DIGEMID/DEMID/ Funcionarios | Oficina de Economia o

. - equivalente MINSA/
DIRESA/UE DIREMID/Farmacia UE Autorizados DISA/DIRESA/UE

Elaborar el cronograma de emision de érdenes v
de compra y de remisién de requerimientos para
todas las entregas del periodo de suministro,
considerando lo estipulado en el contrato, la
propuesta del postor ganador y en las bases

v

Revisar la cantidad
programada para la n-esima
entrega

Comunicar los cronogramas para la emisién Requerimiento Ok?
de O/C a las areas involucradas
No
‘ Cronograma emisién O/C A4

Actualizar requerimiento en el
marco de lo establecido en el
contrato y las bases

v

Remitir el requerimiento
actualizado a la Direccién/ Area
de Logistica para la emisién de

Cronograma actualizacion
requerimientos

Memorando

Recibir requerimiento y verificar su

oportinldad la O/C de la n-esima entrega
Evaluar requerimientos solicitados, ¢

calcular la ejecuciéon acumulada
por proveedor y verificar topes
contractuales por entrega y totales

Requerimiento Ok?
Si ¢

Requerimiento para giro

Requerimiento
actualizado

Confirmar requerimiento <

No Requerimiento
de O/C confirmado

Observaciones

Comunicar observaciones via
e-mail

Emitir O/C de la n-esima entrega

Coordinar y subsanar
observaciones

A

Revisar y verificar las O/C emitidas por

el proveedor: Cantidades giradas para

la entrega total y por proveedor, % de
giro respecto al contrato total

Si Suscribir O/C Revisar O/C
I (Control previo)

(02 firmas)

No
v
4{ Corregir observaciones ‘ @

+ No

Remitir O/C con documentacién de sustento 0O/C observadas
a la Oficina de Economia o equivalente
para la realizacién del compromiso pptal.
Subsanar observaciones ‘4 Comun!car
| observaciones
Entregar O/C comprometidas O/C revisadas |q ]
a proveedores -

Realizar compromiso
Remitir copias de O/C al Almacén de las O/IC
y area usuaria

Devolver O/C
comprometidas

A

A
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9.10. Recepcién y conformidad de entregas

Manual de Procedimientos

Version: 1.0
Paginalde?2
Proceso: Compra Cor porativa de Productos Farmacéuticos
FECHA:
NOMBRE DEL Recepcion y conformidad de entrega ]
PROCEDIMIENTO: CODIGO:|PRO11-CCN

PROPOSITO: Asegurar larecepcion de los productos en las DISAS; DIRESAS y/o UE, en condiciones
adecuadas, conforme lo establecido en las bases y la oferta del postor y de acuerdo a las normas
administrativas y sanitarias vigentes.

ALCANCE: Aplicable a Ministerio de Salud y sus dependencias, DISA, DIRESA y/o UE del Sector.

NORMAS

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
Resolucion Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directiva del SISMED.

D.S. N° 023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

D.S. N° 007-2006-SA Modifica DS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

D.S. N° 023-2006-SA Modifica DS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA.

ROF delas DISA, DIRESA y/o Unidades Ejecutoras del Sector.

POLITICAS
N° ENUNCIADOS
1 | El presente procedimiento solo es aplicable al Ministerio de Salud, DISA, DIRESA y UE del
Sector.
2 | Larecepcion y conformidad de las entregas en € marco de la compra corporativa se realiza

previo informe favorable de un Quimico Farmacéutico del &rea usuaria o del Almacén.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. El Jefe de Almacén Recibey registra (para el control del plazo de entrega) copias de las O/C
giradasy entregadas alos proveedores

2. El aimacén recibe del proveedor la documentacién correspondiente ala entrega (O/C, guias,
registros, certificados, protocolos, constancias, etc). Lainformacién técnicalaevallael
Quimico Farmacéutico del area usuaria o del almacén, segiin corresponda.

3. Realizacion de la verificacion de la documentacion administrativay técnica que sustentala
entrega

4. Comunicacion de observaciones a proveedor y puesta en custodia (cuarentena) de los
productos observados
El proveedor realizala subsanacion de las observaciones a la documentacion
El almacenero y/o el Quimico Farmacéutico realizan una nueva verificacién, aceptando la
documentacion o rechazando |os productos.

7. El amaceneroy e quimico farmacéutico realizan |a verificacion de los productos: Cantidades
entregadas y evaluacion técnica respectivamente.

8. Si existen observaciones se elaboray suscribe (Jefe de Almacén, QF y proveedor) un acta
consignando las observaciones ala entrega; asimismo, se le comunicaa proveedor.

9. El proveedor subsanalas observaciones.

10. Si no existen observaciones o estas han sido subsanadas, € amacenero procede ala
elaboracion del Acta de Recepcion 'y Conformidad

11. Suscripcién del Actade Recepcion y Conformidad por el Jefe de Almacén, Quimico
Farmacéutico y proveedor.

12. El dmacén registra el ingreso en € kardex (manual y/o automatizado) y da el altadelos
productos.

13. El é&reade kardex elabora € Pedido Provisional de Almacén (PPA) paralatransferenciaal
Almacén Especializado

14. El dmacén realizalaliquidacion del itemy el calculo del nimero de dias de atraso.

15. El amacén remite el expediente de pago al area responsable de |as contratacionesy
adquisiciones.

16. En caso de atraso en la entrega, €l almacén elaboray remite a arearesponsable de las
contratacionesy adquisiciones el informe de incumplimiento de proveedores correspondiente a
laentrega.

DEFINICIONES:

Pedido Provisional de Almacén: Es el documento administrativo que se utiliza para realizar
transferencias internas entre almacenes de una misma Unidad Ejecutora.

ANEXOS

1

Flujograma
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Procedimiento N° 10: Recepcion y Conformidad de Entrega

Almacén General / Almacén . Jefe de Almacén General /
. Almacén General Proveedor
Especializado QF / Proveedor

?

Recibir y registrar (para el
control del plazo de entrega)
las copias de O/C giradas y
entregadas a los proveedores

v

Recibir documentacion
correspondiente a la entrega
(O/C, guias, registros,
certificados, protocolos,
constancias, etc)

v

Verificar la documentacién
administrativa y técnica que
sustenta la entrega

Comunicar observaciones y
@ N puesta en custodia a | Subsanar observaciones
d (cuarentena) de los a la documentacion
productos
Si

‘ Verificar documentacion }4

ol ()

Si

Documentacion
conforme

Verificar productos,
cantidades entregadasy 1« Subsanar observaciones
hacer evaluacion técnica

Suscribir un acta
consignando las
observaciones a la entrega
y comunicar al proveedor

. » | Elaborar Acta de Recepcion
y Conformidad

Acta con
observaciones

Acta de Recepcion
y Conformidad

Regjistrar ingreso en el

kardex (manual y/o Suscribir Acta de Recepcion
automatizado) y alta de los y Conformidad

productos

A

Elaborar PPA 'y
transferencia de productos
al Almacén Especializado

Liquidar productos y
calcular el nimero de dias
de atraso

Remitir el expediente de
recepcion a Logistica

Elaborar el informe de

incumplimiento de
proveedores 4—@
correspondiente a la

entrega y remitir a Logistica

FIN
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9.1l.  Tramite de pago y cobro de penalidades

M anual de Procedimientos

Versién: 1.0
Paginaldel
Proceso: Compra Corpor ativa de Productos Far macéuticos
FECHA:
NOMBRE DEL Tramite de pago y cobro de penalidades |
PROCEDIMIENTO: CODIGO:|PRO12-CCN

PROPOSITO: Asegurar €l pago oportuno alos proveedores; asi € cobro de multas en los casos que
corresponda.

ALCANCE: Aplicable a Ministerio de Salud y sus dependencias, DISA, DIRESA y/o UE del Sector.

NORMAS

e Ley deContratacionesy Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
e Resolucién Ministerial N° 1753-2002-SA/DM, Aprueba Directivas del SISMED.
e Resolucién Ministerial N° 367-2005-SA/DM, modifica directivadel SISMED.

e D.S. N°023-2005-SA Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

e D.S. N° 007-2006-SA MoadificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

o D.S N°023-2006-SA ModificaDS N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién 'y Funciones del Ministerio de Salud y derogan articulo del DS N° 007-2006-SA.

e ROF delasDISA, DIRESA y/o Unidades Ejecutoras del Sector.

POLITICAS

N° ENUNCIADOS

1 | El pago alos proveedores debe realizarse en formarapiday oportuna.

2 | Las solicitudes de ampliacion de plazo deben evaluarse en el marco de las causales sefid adas
en laLey de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

10.

11.
12.

13.

14.

El arearesponsable de las adquisicionesy contrataciones recibe el expediente de pago o €
informe de incumplimiento remitido por e amacén.

El arearesponsable recibe las facturas correspondientes alas O/C internadas (expedientes de
pago remitidos por €l almaceén).

En caso detecte alguna omision, error o infraccion alas normas vigentes, el &rearesponsable de
las adquisiciones y contrataciones formula observaciones al expediente de pago y selas
comunicaa amaceén.

El almacén subsana las observaciones al expediente de pago.

En el caso de los informes de incumplimiento se coordina con el proveedor para que este
subsana las observaciones.

EN CASO SE HAYAN PRESENTADO SOLICITUDES DE AMPLIACION DE PLAZO DE
ENTREGA, EL AREA RESPONSABLE DE LASADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES EVALUA DICHAS SOLICITUDESY SE PRONUNCIA CONFORME
A LEY.

EN CASO SE HAYA RECIBIDO INFORMES DE INCUMPLIMIENTO DE LOS
PROVEEDORES EL AREA RESPONSABLE DE LASADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES CALCULA EL MONTO DE LAS PENALIDADES CONFORME A
LEY, TENIENDO EN CUENTA S| SE ACEPTARON SOLICITUDES DE AMPLIACION
DE PLAZO DE ENTREGA.

El arearesponsable de las adquisicionesy contrataciones preparay remite el expediente de
pago a area de economia o equivalente.

Revision y evaluacion del expediente por el area de economia o equivalentey, de ser el caso
formula observaciones al expediente.

El area de economia o equival ente comunica las observaciones a El responsable de las
adquisicionesy contrataciones.

El &rearesponsable de las adquisiciones y contrataciones subsana |as observaciones.

El area de economia o equivalente procede a devengar el compromiso correspondiente alas
O/C del expediente de pago.

El &rea de economia o equivalente procede arealizar €l descuento de penalidades (mediante
emisién de Nota de Débito) y el pago de la obligacion.

Si lo sefialado en & punto 5 no tiene éxito, se realiza €l tramite de cobro de penalidades /
resolucion de contrato / sanciones al proveedor.

DEFINICIONES:

ANEXOS

1

Flujograma
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Procedimiento N° 11: Tramite de Pago, Cobro de Multas y Penalidades

Oficina de
Seguimiento y
Liguidacion o

equivalente

Almacén

Mesa de Partes
Proveedores
(Logistica)

Control Previo-
Economia o
equivalente

Contabilidad-
Economia o
equivalente

Tesoreria-
Economia o
equivalente

—®

A 4

Recibir el -
hl

expediente de pago

Observaciones?

No

Informe

(4

vy

incumplimiento?

Si
v

Recepcionar el
informe de
incumplimiento

Gestionar
cumplimiento de las
obligaciones del
proveedor

Proveedor cumplio
con la entrega?

No

&

Determinar y

Subsanar
observaciones

Recibir facturas de
proveedores
correspondientes a
las O/C recibidas

Facturas

calcular penalidades |

Montos de multas

y moras

Preparar y remitir el
expediente de pago

al &rea de
Economia

Expediente de

Revisar y evaluar el

expediente

xpediente

pago

».
VW

No
v

Observaciones

Subsanar

observaciones

Tramitar cobro de
penalidades /

A

.

Expediente de

pago conforme |«

\/r\

Devengado del

A

compromiso

Descontar
penalidades

(mediante Nota de
Débito) y pagar la
obligacion

A

resolucién de
contrato / sanciones
al proveedor

—®

FIN




X. NIVELES DE RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Administracion, en coordinacion con la Direccién Genera de
Medicamentos, Insumosy Drogas, es responsable de laimplementacion y difusion del
presente Manual de Procedimientos.
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- Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud (DS N° 023-2005-
SA/DM, modificado por los DS N° 007 y 023-2006-SA/DM).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplésicas - INEN (DS N° 001-2007-SA/DM).

- Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién Regional de Saud de
Huanuco.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro
Ulloa.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro social de Salud — Essalud
(Resolucion N° 012-PE-ESSAL UD-2007).

- Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Defensa (DS N° 001-2008-
DE).
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