* N HOSPITAL VMUNHQWMJ
J,;LOS‘A
" Calidad, Calidez y lecnolvwa

RESOLUCION DIRECTORAL N¢ 093-2015-HMLO

Los Olivos, 03 de Julio de 2015

VISTOS: La Ordenanza N2 249-CDLO, de fecha 20 de octubre del 2006,
que aprueba el Estatuto del Organismo Publico Descentralizado denominado Hospital
Municipal Los Olivos, modificada por la Ordenanza N2 251-CDLO, el Informe N2 151-2015-
HMLO-LOG de fecha 26 de Junio de 2015, el Informe N2 189-2015-HMLO/OAF de fecha 01 de
Julio de 2015, v;

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Municipal Los Olivos es un Organismo Publico
Descentralizado de la Municipalidad Distrital de Los Olivos que cuenta con personeria juridica
de Derecho Publico y esta encargado e disefiar, implementar, desarrollar, realizar, dirigir y
supervisar actividades de salud preventiva promocional, recuperativas y de rehabilitacion,
asimismo, en el numeral 1) del articulo Sexto de la Ordenanza N2 249-CDLO que aprohé el
Estatuto del Hospital Municipal de los Olivos, se colige que es objetivo del HMLO, planificar,
organizar, dirigir y ejecutar planes de salud con calidad, calidez y tecnologia, orientados a
satisfacer la demanda efectiva de servicios integrales y especializados de salud a la poblacién de
los Olivos;

Que, las Directivas son actos de administracién interna para las
entidades de la Administracion Publica, como es el caso de esta entidad, por ser un Organismo
Publico Descentralizado, esta destinado a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios bajo una regulacion interna de la entidad con sujecion a las normas que expresamente
asi lo establezcan.

Que, mediante el Informe N2 151-2015-HMLO/LOG la Jefa de la Unidad
de Logistica presentd el proyecto de Directiva con la finalidad de establecer normas para la
administracion del Almacén Central del Hospital Municipal Los Olivos con la finalidad de velar
por la distribucion adecuada de los equipos y materiales a las unidades organicas del Hospital
Municipal Los Olivos, establecer criteriosa y procedimientos que aseguren el proceso de
distribucion asi como determinar las acciones y responsabilidades de las Oficinas y/o Unidades
/Nmm\\ comprendidas en dicho proceso.

FA[[

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR LA DIRECTIVA N2 002-2015-HMLO
" “NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN CENTRAL DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS
OLIVOS”, la misma que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- HACER DE CONOCIMIENTO de lo dispuesto en
la presente resolucién a la OFICINA DE ADMINIATRACION Y FINANZAS para que realicen la
supervision y verificacion del estricto cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion y
a la COORDINADORA DEL PERSONAL NO MEDICO para los fines pertinentes.

REGISTRESE, CUMPLASE PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

Av; Naranjal 318 (Al Ovalo Naranjal} Los Olivos - Cén&‘aj Telefonica: 613- 8282
’(\ n

4



DIRECTIVA N° 002-2015-HMLO

“NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL ALMACEN CENTRAL DEL HOSPITAL

MUNICIPAL LOS OLIVOS”
OBJETO.-

Establecer normas, criterios, procedimientos y responsabilidades para la administracion del
almacén central del Hospital Municipal Los Olivos.

FINALIDAD.-

2.1 Distribuir oportunamente los equipos y materiales a las unidades organicas del Hospital
Municipal Los Olivos.

2.2 Establecer criterios y procedimientos que aseguren el proceso de distribucién de los
equipos y materiales en forma oportuna y eficiente.

2.3 Determinar las acciones y responsabilidades de las Oficinas y/o Unidades comprendidas en
el proceso de distribucion.

ALCANCE.-

La presente directiva es de aplicacion al almacén central de la Unidad de Logistica, siendo su
aplicacion cumplimiento obligatorio por todas las unidades organicas del Hospital Municipal Los
Olivos.

BASE LEGAL.-

1 Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

4 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

4+ Resolucién Directoral N°027-2015-HMLO que aprueba el nuevo Manual de Organizacién y
funciones, el reglamento de Organizacion y Funciones y el Organigrama del Hospital
Municipal Los Olivos.

4 Resolucion Jefatural N°335-90-INAP-DNA, que aprueba en Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Piblico Nacional.

DEL ALMACEN.-

El almacén es un drea fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas; destinadas a la
custodia y conservacién de los bienes que van a emplearse para el uso de las unidades
organicas.

Las actividades que en el se realizan esencialmente son las que corresponden a los procesos
técnicos de abastecimiento denominados almacenamiento y distribucion. Todos los bienes que
adquiera el Hospital deben ingresar a través del almacén bajo la supervision del responsable
del Almacén Central, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacién
directa en el lugar o dependencia que lo solicita. Ello permitird un control efectivo de los bienes
adquiridos.

“Normas para la Administracién del Almacén Central del Hospital Municipal Los Olivos”
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FACTORES A CONSIDERARSE EN LA SELECCION Y ORGANIZACION DEL
ALMACEN CENTRAL.-

Son factores a considerar en la seleccién y organizacion del local de almacén los siguientes:

Area requerida: debe permitir que las operaciones que en ella se efectlien en un drea fisica
adecuada, sin que tropiece con inconvenientes por falta de espacio. Se determina en base a la
cantidad, calidad y volumen de los bienes previstos para adquirir, incluyendo proyecciones de
futuras ampliaciones.

Seguridad: el lugar geografico y el local deben reunir condiciones que eviten el deterioro o
merma ocasionados por agentes atmosféricos, asi como preservar la integridad del almacén
ante acciones de terceros o de desastres naturales. '

Facilidad de recepcién: contemplar la no interferencia con otras actividades que ejecuta la
institucion; debe existir vias de acceso para personas a fin de que los proveedores entreguen
sin dificultades sus articulos.

Caracteristicas de los materiales: segin la naturaleza de los bienes, se debe tener en
consideracion el peligro que puedan o no ocasionar al personal que labora en el almacén asi
como a la comunidad; ejemplo: explosivos, productos quimicos toxicos, radioactivos, etc.

Facilidad de utilizacién por los usuarios: considerar la cercania y fluidez de transito para
que el abastecimiento a las unidades organicas usuarias sea en forma econdmica, rapida y
segura.

Centros de abastecimiento: tiene que ver con las fuentes de suministros y el tamaio del
local del almacén cuanto mas alejado esté el almacén de las fuentes de suministro, mayor serd
su tamafo.

Vias de comunicacion: se localizara el almacén en lugares en que haya fluido eléctrico y
cableado para uso de equipos de computo.

Infraestructura disponible: considerar areas o edificaciones que por su caracteristica resulte
apropiadas y que ademas el costo de acondicionamiento resulte econémico.

Capacidad econémica de la entidad: a efecto de planear el equipamiento de almacén.
IMPLEMENTACION DEL ALMACEN.-

De acuerdo a las posibilidades econémicas en el almacén se establecera dreas fisicas de uso
especifico para:

a. Oficina
b. Recepcion y despacho
c. Zona de Almacenaje

El almacén contard con muebles y equipos necesarios para efectuar la conservacion,
manipulacion, proteccion y control de los bienes en custodia. En la seleccion del mobiliario y
equipo se tomara en cuenta:

“Normas para la Administracion del Almacén Central del Hospital Municipal Los Olivos”
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Caracteristicas de los bienes: a fin de rodearlos de las condiciones que necesitan para su
conservacion, de acuerdo con [as instrucciones de los fabricantes o técnicos especializados.

Requerimientos de seguridad: analizar y valorar el equipo de seguridad con el mismo
cuidado que se da a cualquier otro equipo, sobre todo en los aspectos siguientes:

a.  Eleccién de extintores apropiados para combatir el tipo de incendios e instalacion
adecuada, -

b. Ubicacion de sistemas de rociadores en zonas donde el agua no cause, mas dafio que el
fuego, y de acuerdo a las posibilidades econémicas del Hospital.

DISTRIBUCION Y CLASIFICACION DE LOS ESPACIOS DEL ALMACEN
CENTRAL.-

La distribucién y clasificacion de los espacios en las zonas de almacenajes deben ser
cuidadosamente estudiadas, poniendo especial atencién en dar a los bienes una clasificacién
adecuada que agrupe en secciones o anaqueles correlativos aquellos que guarden cierta
semejanza. Son aspectos a considerar:

Espacio disponible
Cantidad

Cantidad de Cada Clase de bienes

Manipulacién que necesitan

Caracteristicas que presentan

Condiciones ambientales que requieren

Caracteristicas del mobiliario Y €quipos necesarios para su conservacion
Seguridad que hay de proporcionarles

Control que necesitan

Frecuencia de demanda de cada tipo de articulos.
Apilamiento de acuerdo a las caracteristicas de los bienes,

TR o an o

v

caracteristicas especiales que dichos materiales necesitan para su conservacion, de acuerdo con
las instrucciones del fabricante o de técnicos especializados,

Solo las personas que laboran en el almacén deben tener acceso a sus instalaciones y distribuir
los bienes seg(in requerimiento.

documentacion correspondiente,
DE LAS RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Logistica del Hospital Municipal Los Olivos, tendri a su cargo la organizacion e
implementacion de uno o mas ambientes para la custodia temporal de los bienes que
suministra. Es responsabilidad del responsable de Almacén:

a.  Presenciar, verificar, recepcionar y suscribir la conformidad sobre el ingreso de bienes a |a
entidad.
b. Proteger y controlar las existencias en custodia,
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Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacén.

Efectuar la distribucion de bienes conforme al programa establecido.

Coordinar la oportuna reposicion de stock.

Emitir los reportes de movimientos de bienes en almacén.

Solicitar la conformidad del bien recibido por el drea solicitante de acuerdo a sus
especificaciones contempladas en el requerimiento.

h. Elaborar y procesar el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA

c.
d.
e
f.

g

X. DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO.-

Las actividades concernientes a este proceso, estan referidas a la ubicacion temporal de bienes
en un espacio fisico determinado con fines de custodia como via para trasladarlos fisicamente
(temporal o definitivo) a quienes la necesitan. Consta de las fases siguientes: recepcion,
verificacion y control de calidad, internamiento, registro — control y custodia.

Todos los bienes ingresan a través de un almacén.
10.1 Recepcion.-

a. Se desarrollard a partir del momento que los bienes han llegado al local del almacén central
y termina con la ubicacion de los mismos en el lugar designado para efectuar la verificacion y
control de calidad.

b. La recepcion se efectda teniendo a la vista los documentos de recibo (Orden de Compra
y/o Guia de Remision u Otro documento analogo).

c. Las operaciones concernientes a la recepcion se ejecutaran conforme a lo siguiente:

— Examinar en presencia de la persona responsable de la entrega: los registros, sellos,
envolturas, embalajes, etc., a fin de informar sobre cualquier anormalidad.

—  Contar con los paquetes, bultos y/o el equipo recepcionado y asegurarse de anotar las
discrepancias encontradas en los documentos de recibo.

—  Pesar los bultos recibidos anotando el peso en las guias y en el exterior del mismo
bulto. Esta accién no sera necesaria cuando el nimero y caracteristicas de los bienes
recepcionados permitan efectuar una verificacion cuantitativa sin problema alguno.

— Anotar en la documentacion de recibo: Nombre de la persona que hace la entrega,
nombre de la persona que recibe la mercaderia, nimero de placa del vehiculo utilizado
en el transporte (cuando sea pertinente), fecha y hora de recepcion.

d. Si la cantidad recibida no coincide con la cantidad consignada en la orden de compra,
aceptar la cantidad despachada la cual debera indicarse en la guia de remision. Asimismo
debera adjuntarse la carta del proveedor donde figure el motivo por el cual no podra
atender la totalidad de la orden de compra.

10.2 De la Verificacion y Control de calidad

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

a. Retirar los bienes de los embalajes.
b. Una vez abiertos los bultos se procedera a revisar y verificar su contenido en forma
cuantitativa y cualitativa,

“Normas para la Administracion del Almacén Central del Hospital Municipal Los Olivos”
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La verificacion se efectuara para comprobar que las cantidades recibidas son iguales a
las que se consignan en la documentacién de recibo. Incluye las comprobaciones
dimensionales de identificacion, tales como: longitud, capacidad, volumen, peso,
gravedad, presion, temperatura, etc.

La verificacién cualitativa denominada al control de calidad se realizard para verificar
que las caracteristicas y propiedades de los bienes recepcionados estén de acuerdo
con las especificaciones técnicas solicitadas.

La verificacién y control de calidad se efectta en presencia de la persona que hace la
entrega cuando la cantidad y caracteristicas de los bienes permitan realizar la
verificacion cuantitativa y cualitativa en el momento de la recepcion.

Si-por el nimero y caracteristicas de los bienes recepcionados fuera necesario mayor
tiempo para efectuar la verificacion y control de calidad, el encargado de almacén
central suscribird la gufa respectiva dando conformidad solo por el niimero de bultos
recibidos y el peso bruto respectivo.

Tratdndose de bienes que por sus caracteristicas ameritan ser sometidos a pruebas de
conformidad las pruebas o examenes serdn encargadas por el responsable de almacén
central o especialistas.

La conformidad de la recepcion serd suscrita por el responsable de almacén central en
el rubro respectivo de la orden de Compra y guia respectiva. Se sustenta en la
verificacion que se realice o con el informe favorable de las pruebas de conformidad a
que se refiere el literal anterior y se debe tener cuidado en la fecha de vencimiento de
los bienes perecibles (alimentos, medicamentos, dispositivos, sika, pinturas, cemento,
etc.)

Si se identifican productos que no cumplen con las especificaciones técnicas indicadas
en la orden de compra y/o la cantidad recibida no coincide con lo consignado en la
guias de remision o si la mercaderia recibida contiene productos no conformes, estos
deben ser devueltos al proveedor y solo ser recibidos productos conformes.

10.3 Del Internamiento y/o Almacenamiento.

Comprenderdn acciones para la ubicacién de los bienes en los lugares previamente
asignados. Se ejecutaran las labores siguientes:

Agrupar los bienes segln su tipo, periodo de vencimiento, dimensién, etc.

Ubicar los bienes en el lugar que previamente se les ha designado en la zona de
almacenaje. Se hara de tal manera que su identificacion sea agil y oportuna.

En casos que los espacios disponibles resulte reducidos, se procedera a internar el
integro del grupo en zonas previstas para las ampliaciones.

Si el almacén de abastecimiento no cuente con los equipos o ambientes especiales,
para la conservacion de determinados bienes, estos se internaran a través de otros
érganos u organismos que cuenten con ellos. La responsabilidad de la custodia
corresponde a estos Ultimos. El Responsable de Almacén Central efectia la
constatacion del ingreso y da conformidad al mismo.

En el caso de una compra directa la mercaderia que ingresa deberd almacenarse
temporalmente en una zona de transito destinada para tal fin. La mercaderia en
transito debera contar con un dispositivo que la identifique como tal.

Si los productos recibidos fueron solicitados para renovar stock del almacén, estos
deberdn trasladarse a su ubicacion designada. Por ningin motivo, la mercaderia o
suministros para renovar stock podran ser ubicados en la zona de transito.

“Normas para la Administracion del Almacén Central del Hospital Municipal Los Olivos”
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Registro y Control

Ubicados los bienes en las zonas de almacenaje se proceders a registrar su ingreso en
la tarjeta de control visible - Kérdex, la misma que seré colocada junto al grupo de
bienes registrados. Para aquellos bienes que proceden de donaciones, transferencia u
otros conceptos distintos a [a compra se procederd previamente a formular el
correspondiente Orden de Internamiento a Almacén.

El documento de ingreso (guia de remision) deberd contar con el sello de recepcion
del almacén central, el mismo que se remitira a la Unidad de Logistica para ser parte
del expediente de compra para que siga su curso correspondiente. Posteriormente la

10.5 De la Custodia

Actividades que se realizan con Ia finalidad de que los bienes almacenados conserven las
mismas caracteristicas fisicas y numéricas en que fueron recibidas, Las acciones

concernientes a las custodias son las siguientes:

a.  Proteccién a los materiales: ests referida a los tratamientos especificos que son

necesarios a cada articulo almacenado, a fin de protegerlos de elementos naturales
como la humedad, luz, lluvia, temperatura, etc. Las técnicas por aplicar seran las
estipuladas en normas técnicas, manual del fabricante u otros textos especializados.
Proteccion del local del almacén: A las 4reas fisicas destinadas a servir de almacén se
las debe rodear de medios necesarios para su proteccién, el material almacenado,
mobiliario, equipos y las instalaciones mismas de riegos internos y externos. Para el
efecto se tomaran medidas a fin de evitar: robos o sustracciones, acciones de sabotaje,
incendios, inundaciones, etc.

Una forma de evitar lo expuesto en el caso de sustracciones se prohibird el ingreso
injustificado a las instalaciones del almacén de otros trabajadores del hospital, a
excepcion de los integrantes de la comision de inventario, personal de auditorfa
interna y de sus propios superiores. Solo al momento de recepcionar mercaderia, los
proveedores autorizados por el responsable de almacén central podré acceder hasta la
zona de recepcién o entrega de bienes.

Xl. DEL PROCESO DE DISTRIBUCION.-

Actividades de naturaleza técnico administrativa, referidas a la directa satisfaccion de
necesidades. Incluye las operaciones de traslado interno. Consta de las fases siguientes:
Formulacion del pedido, autorizacién de despacho, acondicionamiento de materiales, control

A N al DQ1Q 7A1s N A INIa 3y e
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de materiales y entrega al usuario,

1.1 Formulacién del Pedido o Requerimiento

a.  la solicitud de bienes se inicia con el requerimiento y/o pedido escrito por la unidad
organica solicitante, dirigida a la Oficina de Administracion del Hospital Municipal Los
Olivos, quién lo derivar a la Unidad de Logistica para determinar en coordinacién con

el responsable de Almacén (seglin Stock) la modalidad de contratacion,

“Normas para la Administracién del Almacén Central del Hospital Municipal Los Olivos”
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11.2

El Encargado de Almacén evaluaré el requerimiento de acuerdo al stock disponible,
elaborara y procesaré en el sistema de computo el respectivo Pedido Comprobante de
Salida (PECOSA), en el cual se debera detallar el nimero correspondiente del
documento y el nimero de la orden de compra al cual corresponda dicha salida.

Una vez impresa el comprobante de salida - PECOSA serd visado por el responsable
del almacén y el usuario responsable.

El comprobante de Salida - PECOSA se formula en base a los respectivos
requerimientos y disponibilidad de bienes en almacén.

La Unidad de Logistica estableceré un calendario para la presentacion de pedidos de
aquellas dependencias cuyo consumo de bienes sea constante.

Los Pedidos de bienes que no son de consumo regular seran presentados de acuerdo
al periodo consignado en el correspondiente cuadro de necesidades.

Despacho

Una vez coordinado, revisado y autorizado por la Unidad de Logistica, con el

requerimiento de los bienes se procederd a hacer la entrega de los mismos a las

unidades organicas solicitante, debiendo de firmar el comprobante de Salida - PECOSA

de recepcién y conformidad la persona que recibe conforme y/o visto bueno del jefe

de area responsable.

La autorizacion se otorga para aquellos bienes que figuran en el respectivo

requerimiento.

Se autorizara pedidos no programados sélo en los casos derivados de situaciones de

emergencia, lo que deberén ser calificados por la Unidad de Logistica.

Esta fase comprende lo siguiente:

—  Registro de Pedido Comprobante de Salida.

—  Valorizacién del Pedido Comprobante de Salida.

—  Registros de las salidas autorizadas de bienes en las Tarjetas de existencias de
almacén.

Estd Prohibido que el responsable de almacén haga entrega de bienes del Hospital

Municipal Los Olivos sin contar con el respectivo Pedido Comprobante de Salida

(PECOSA), solo en el caso de traslado debera emplear un registro diferente de este

(Nota de Traslado).

Acondicionamiento de Materiales
El responsable de almacén dirigira los Pedidos de Comprobante de Salida y dispondra
el acondicionamiento de los bienes para su entrega.
Retirar los bienes de su ubicacién y colocarlos en el lugar destinado para el despacho.
El acondicionamiento o embalaje de los articulos por distribuir debe realizarse en
forma tal que se evite:
—  Despostillados, roturas o aplastamiento.
—  Dafos por manchas con grasas u otro agente nocivo.
—  Deterioro en el acabado.
—  Pérdida parcial, total o extravio.

Entrega de Materiales

En el momento de hacerse la entrega de materiales se cuidard que la persona que
realiza la recepcion lo haga en forma serena y consciente.

“Normas para la Administracién del Almacén Central del Hospital Municipal Los Olivos”
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b. Seré precaucion del responsable de almacén que la dependencia de destino devuelva el
Pedido Comprobante de Salida (PECOSA) con la conformidad respectiva y en forma
oportuna.

XIl. DE LA BAJA DE BIENES DE ALMACEN CENTRAL

/. Naranjal 318 (Alt

La Baja de bienes, consiste en retirar del patrimonio del Hospital, aquellos bienes que se
encuentran en el almacén central que han perdido la posibilidad de ser utilizados, por haber
sido expuestos a acciones de diferente naturaleza, como las siguientes:

a.  Dafio y/o deterioro: Desgaste o afectacién de los bienes debido al uso continuo.

b. Pérdida, robo y/o sustraccion: Inexistencia del bien por la vulnerabilidad de los controles,
ylo circunstancias fortuitas. »

. Excedencia: Bienes operativos que no se utilizan y se presume que permaneceran en la
misma situacion por tiempo indeterminado.
Bienes que por vencimiento no son recomendables el consumo,

e. Materiales en desuso: cartuchos vacios de toner, tintas, formatos impresos desfasados se
procederd a la destruccion de los mismos.

La baja de estos sera mediante Resolucién de la oficina de Direccién General previo informe de
la Oficina de Administracion y Finanzas, posteriormente se elaborara un Acta de los Bienes
dados de Baja,

Resuelta la baja se registra, informa y sustenta su salida con la resolucion respectiva.

DE LA REPOSICION DE STOCK

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

13.1 Variables utilizadas

a.  Nivel maximo de stock, cantidad de cada tipo de bien que se estima es suficiente para
atender en condiciones normales Y por un periodo determinado, las necesidades de la
entidad.

b. Stock minimo o de seguridad, cantidad de cada tipo de bien que se requiere para
continuar el abastecimiento, durante el tiempo que demore el tramite de reposicion de
stock,

¢. Punto de Pedido, es el momento ideal para iniciar las acciones conducentes a la
reposicion de existencias a fin de evitar el consumo total del stock minimo o de
seguridad.

13.2 Formulacién del Requerimiento de renovacién de stock
El tramite de reposicion de stock se inicia (punto de pedido) cuando las existencias

desciendan al nivel en que se empieza a consumir el stock minimo o de seguridad; para
tal efecto el responsable de almacén proceders a:

a.  Formular el Cuadro de Necesidades por los bienes que a la fecha debe iniciarse el
tramite de reposicion de stock en el caso (cada trimestre).
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b. Rem.iti’r el Cuadfo de Necesidades a la Unidad de Logistica a fin de que se proceda
a la adquisicién inmediata.

13.3 Registro y Control de Existencias

Consiste en un sistema de registros y reportes en los que se considera datos sobre
ingresos y salidas de bienes de los almacenes y cantidades disponibles para distribuir,

Los registros y reportes se elaboran en la forma manual y computarizada; en el primer
caso se empleard tarjetas y formularios y en el segundo se utilizara el disefio de los
mismos mediante sistemas de computo,

El registro y control de existencias se realiza en los documentos siguientes:
a. Tarjetas de Control Visible de Almacén
b. Cuadro de existencias Valoradas de Almacén
¢.  Resumen de los Movimientos de Almacén.

Los documentos fuentes para efectuar los registros son:
a.  Orden de Compra
b. Pedido Comprobante de Salida.
c. Pélizas de entrada de bienes.

El uso y caracteristicas de estos documentos se encuentran detallados en la Resolucion
Jefatural N°335-90-INAP-DNA.

XIV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primera Disposicion.- Lo que no estuviera previsto en la presente directiva, queda sujeto a
las normas y disposiciones legales vigentes sobre administracién y abastecimiento.

Segunda Disposicién.- Forma parte de la presente directiva el Anexo N° 01 “Glosario de
Términos”. y anexo de formatos que intervienen.

Tercera Disposicion.- La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion, mediante Resolucion Directoral,
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ANEXOS N°2 - FORMATOS QUE INTERVIENEN

KARDEX FISICO

HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
KARDEX FiSICO
UNIDAD DE LOGISTICA - ALMACEN CENTRAL

ARTICULO:
UNIDAD DE MED:
CcODIGO:
FECHA:
INGRESO SALIDA
FECHA CANTIDAD FECHA CANTIDAD SALDO
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HOSPITAL MUNICIPAL
Los Olivos

{1 :’,‘f f’] “ fC L ) 400 rt

¥

al

PEDICO COMPROBANTE DE SALIDA

HOSPITAL MUNICIPAL DE LOS OLIVOS
PECOSA/00 -0000

Fecha:
Almacén: ALM. CENTRAL HIILO

Destino:

Codigo Producto/ Servicios U.M cCant

Precio

Total

Monto Total
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HOSPITAL MUNICIPAL
Los Olivos

) U,’/.r
l',’.]'”:'f‘ J/.l ﬁu.'. 27 I:/ f’ ) "J”i ,93 /7/

NOTA DE TRASLADO

HOSPITAL MUNICIPAL DE LOS OLIVOS
NOTA DE TRASLADO/009-0007161

Fecha: 26/06/2015 11:45:35 AM

Almacén: ALM. CENTRAL HMLO

Destino: ()

Codigo Producto/ Servicios ‘'U.M cCant Precio Total
0 0.00 0.00
Monto Total 0.00
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POLIZA DE ENTRADA DE BIENES

HOSPITAL Ml-JNlCIPAL
Los Olivos

UNIDAD DE LOGISTICA - ALMACENCENTRAL

DA MES ' At
POLIZA DE ENTRADA DE BIENES l
Divisionania : IMPORTE
DESCRIPCION on | o
oe la Cla v FHOCEDENGA | GANIIAD oo TOTA
PROCEDENCIA TOTAL S/,
PROVEEDORES TRANSFERENCIA
DONACIONES ALTAS DE BIENES
" ELABORADO POR  (E)ALMACEN
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HOSPITAL MUNICIPAL
Los Olivos
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DIAGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y DESPACHO
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