Surquillg, 03 de Febrero del 2005

OFICIO No. 0384 — 2005-DG~INEN

Sefior
LUIS ROBERTO WAKEHMAN MA GGIOLO
Director General de Administracion
MINSA

PRESENTE. -

Referencia @ Circular N2 017 -2005-0GA-MINSA

De nuestra consideracion:

Sirva la presente para extenderle nuestro mas cordial saludo y dar respuesta
al documento de la referencia sobre las accilones adoptadas para la
implementacion de las recomendaciones del Memorando de Control Interno
resuitante de la Auditona Financiera-2003 efectuada al Ministerio de Salud
por la Sociedad de Auditoria Externa Iberico & Asociados.

En éste contexto y para cumplir con la recomendacion de los auditores, le

estamos remitiendo et Manual de Procedimientos de la Direccion de Logistica
del INEN.

Atentamente, ES ZOFIA F[EL DEL ORIGINAL
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MINISTERIO DE SALUD b
INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS ity

VISTOS:; la Carta N° 426-2004-A-MINSA de F. Iberico y Asociados Contadores
Plblicos S.C., vy Memorandum N° 0173-DL-2005-INEN de la Oficina de
Logistica;

./
Q | CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 485-2003-SA/DM, publicada en el
Diario Oficial El Peruano con fecha 15 de mayo del 2003, se aprueba el
} Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Instituto Especializado de
Enfermedades Neoplasicas;

Que, conforme al antes citado instrumentc de gestion, son objetivos

!-.“.""'a# uncionales de la Direccidn General, entre ofros, el organizar y dirgir el
“funcionamiento del INEN para el logro de sus objetivos, asi como conducir |as

dctividades de implementacion y/o mejoramiento continuo correspondiente;

S INED Que, mediante el documento de Vistos de F. Iberico y Asociados Contadores
Publicos S.C., entidad que ejecutara la Auditoria Financiera Operativa ejercicio
— - 2003 al Ministerio de Salud, se ha recomendado al INEN que implemente la

aprobar en forma antelada el Manual de Procedimientos de la Oficina de
Logistica para fines de cumplir con la recomendacidén antes referida,
documento que ha sido propuesto por la Oficina de Logistica en su documento
de Vistos;

Estando a lo informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas;

Con las facultades conferidas por el ROF del Instituto Especializado de
Enfermedades Neoplasicas aprobado por Resolucion Ministerial N° 485-2003-
SA/DM;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE LOGISTICA

OBJETIVO

El presente manual norma los Procedimientos del Proceso Logistico en e! Instituto Especializado
de Enfermedades Neoplasicas.

BASE LEGAL

k4 b4 Y Y VY
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Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Ley 22867, Desconcentracion de Atribuciones del Sistema de Abastecimiento
Decreto Supremo N ° 083-2004-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Decreto Supremo N ® 084-2004-PCM gue aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento
de laLey N° 26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Decreto Supremo N ° 012-2001-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (*)

Decreto Supremo N ° 013-2001-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento
de la Ley N°® 26850, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (%)

Resolucion Ministerial N° 371 -2003, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPE |
directiva para la formulacién de documentos técnicos normativos de gestion.

Resolucion Directoral N° 238-DG-INEN-2004 que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion del Instituto Especializado de
Enfermedades Neoplasicas.

Resolucion Ministerial N° 485-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto de Enfermedades Neoplasicas.

Res. N° 019-2002/SBN12.JUL.2002 Directiva de Procedimientos para la aprobacion de la
venta de predios de dominio privado del Estado de libre disponibilidad — Directiva N°002-
2002/SBN.

Res. N° 021-2002/SBN 12.JUL.2002Directiva de Procedimiento para la Alta y la Baja de los
Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcién por la Superintendencia de Bienes
Nacionales — Directiva N*004-2002/SBN.

Res. N°® 022-2002/SBN-12.JUL.2002Directiva de Procedimientos para la Afectacion en Uso y
Desafectacion de Predios del Estado — Directiva N°005-2002/5BN

DL. N° 154-2001-EF-17.JUL.2001 Reglamento General de Procedimientos Administrativos
de los Bienes de Propiedad Estatal

Res. N® 039-98/SBN- 29.MAR.1998 Reglamento para el Inventaric Nacional
Bienes Muebles del Estado 7
Res. N° 158-97/SBN-23.JUL.1997 E! Catélogo Nacional de Bienes Muebles del ESk
Directiva 001-97 Normas para la Catalogacion de Bienes Muebles del Estado '{;;' _
Res. N° 040-98/SBN-30.MAR.1998 Primer Fasciculo del Catalogo Nacional desibien
Muebies del Estado Nn
Res. N° 188-98/SBN -29.JUL.1998 Modificacién del reglamento para e! Inventario naeig
de Bienes Muebles del Estado

Res. N° 090-99/SBN-21. ABR.1999 Segundo Fasciculo del Catalogo Nacional de biene

Muebles del Estado -Fe de erratas 25.ABR.1999 del Segundo Fasciculo del CatéloG
Nacional de Bienes Muebles del Estado "
Res. N® 130-2000/SBN-22.ABR.2000 Tercer Fasciculo del Catalogo Nacional de bigfe
Muebles del Estado

de Bienes Muebiles del Estado
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¥ Res. N° 209-2000/SBN-31.MAY 2000 Saneamiento de la Propiedad Mobiliaria del
Estado. Directiva 001-2000

» Decreto Supremo N° 107-2003-EF-del 27 -07-2003 Donde modifican el Reglamento General
de Procedimientos Administrativos de los bienes de propiedad estatal.

» Resolucion N° 088-2001/SBN-GO del 21-04-2001 que aprueba el cuarto fasciculo del catalogo
nacional de bienes muebles del estado.

» Resolucion N° 004-2002/5BN-GO del 06-04-2002 que aprueba el guinto fasciculo del catalogo
nacional de bienes muebles del estado.

~ Resolucidn N°® 013-2003/SBN -GO del 23-04-2003- que aprueba el Sexic fasciculo del

catalogo nacional de bienes muebies ael estado.

Resolucion N® 015-2004/SBN-GO del 31-03-2004, que aprueba el septimo fasciculo del

cataloge nacional de bienes muebles del estado.

» Resolucion Suprema N°® 508-93-FCM Directiva de procedimientos sobre aceptacion,
internamiento de donaciones.

(*) : Solo se aplica para aquellos procesos convocados antes del 29 de Diciembre del 2004.

v

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

A continuacion tenemos el organigrama funcional de la Oficina de Logistica del Instituto
Especializado de Enfermedades Neoplasicas.

JEFATURA

ADUANAS SECRETARPA

ADQUISICIONES PATRIMONIO ALMACEN INFORMACION IMPRENTA

K

un-,r- o
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ORIGINAL

£8-7065-.-

---------------------

CHONG
Fedatzeria upicntc o
Instituts delEnfermedades Neeplasicas
“Dr. Eduardo Cécares Graziani

Pagina 3 de 44



-

e

INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Manual de¢ Procedimientos - Oficina de Logiatica

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

.- PROGRAMACION

A .- Determinacion de Necesidades de Bienes y Servicios
B.- Consolidacion de Necesidades de Bienes y Servicios
C.- Etaboracion de Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

I1.- ADQUISICIONES

A - Licitacion y Concurso Publico

B.- Adjudicacikon Directa Publica

C.- Adjudicacion Directa Selectiva

D.- Adjudicacion de Menor Cuantia

E.- Contrato de Servicios

F- Compromiso y Devengado de las Ordenes de Compra o Servicios

fl.- INFORMACION

A_-Codificacion y Registro de Kardex de Bienes de Almaceén
B-Control Previo de Emisién de Ordenes de Compra o Servicio Emitidas

V.- ALMACEN
A.-Solicitud de Bienes
B.-Recepcion de Almacenaje

C.-Despacho de Bienes
D.-Canje de Productos por Vencidos a Proveedoras

V.-CONTROL PATRIMONIAL

A -Registro de Ubicacion Fisica y Responsable del Bien Patrimonial.

Pag.

o On On

13
18
22
25
26

29
29

31
31
32
32

34

B.- Alta de Bienes Muebles Detectados fuera de Registro en el Inventario Fisico 35

C.- Alta Bienes Muebles Provenientes de Convenios de Cooperacién
D.- Alta Bienes Muebles Provenientes de Donaciones

t.- Recuperacion de Bienes

F.-Transferencia de Patrimonio Mobiliario

.1 Baja de Bienes Patrimoniales Detectados en el Inventario Fisico
F.2 Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales
F.3.Desplazamiento Externo de Bienes Patrimoniales

F.4. Salida y Retorno de Bienes Patrimoniales

VI.-IMPRENTA

A_- Disefio de Impresiones — Nuevos Formatos
B.- Disefio de Impresiones — Formatos Vigentes
C.- Empastes

ViL-ADUANAS
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.- PROGRAMACION

A.- DETERMINACION DE NECESIDADES

1.- El Director de Logistica solicita a los usuarios el envid de sus requerimientos, de los
bienes y servicios necesarios para el ejercicio del proximo ano.
El Jefe de Adquisiciones y programacion, en coordinacion con la Jefatura del Area de
Informacion, envian los formatos de los catdlogos de los bienes y servicios a las
diferentes areas usuanas para que identifiquen correctamente los productos a solicitar.

2.- El responsable del Area de Programacion del Abastecimiento entrega a cada unidad
organica la directiva y el formato de “Cuadros de Necesidades™ .

3.- El responsable del Area Usuaria debe evaluar e identificar:

Cdédigo del bien o servicio o bien de capital (se obtiene del listado)

Denominacion del bien o servicio (se obtiene del listado)

Unidad de medida (se obtiene del listado)

Numero o cantidad de *Unidades de medida” que se necesita del bien o servicio,
identificando el mes 0 meses en que se necesita.

Precio unitario (se obtiene del listado)

importe total (se obtiene del listado)

VYV YVYV¥VY

4.- El responsable de la Area Usuaria debera registrar sus requerimientos, teniendo
presente el formato de “Cuadros de Necesidades™ proporcicnado por la Jefatura de
Adquisiciones y de Informacién,

3.- El responsable de la Area Usuaria entrega los formatos de los “Cuadros de
Necesidades™ al Area de informacién debidamente firmados por el responsable de Ia
Actividad. .

B.- CONSOLIDACION DE NECESIDADES

Se logra conocer con certeza qué bienes, servicios, obras, consultoria, etc. va a requerir,
que importe va a gastar, en qué meses, cuales son las unidades organicas solicitantes.

1.- Vencido el plazo de presentacion de los “Cuadros de Necesidades™ el respo#
Area de informacién deriva los cuadros a Ia Direccién de Logistica. "

2.- La Direccion de Logistica deriva los cuadros de Necesidades al responsitie
de Programacién del Abastecimiento revisa y depura los dichos Cuadros.

» Codifica los bienes o servicios que no hayan silo ingresados
» Clasifica los formatos por metas y actividades

> la Valorizacion

» archiva la documentacion

3.- El responsable del Area de Programacion del Abastecimiento revisa los Cuadros de
Necesidades y de encontrarlo conforme le asigna procede a consolidarle. En caso de
inconsistencias devuelve el formato a la Area usuaria habilitdndole para que realice las
Cofrecciones.
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4.- El responsable del Area de Programacién del Abastecimiento procede a la
Consolidacion de “Cuadros de Necesidades” y ejecuta el proceso de obtencion de
reportes.

Se contara con:

» Consolidado a nivel de la Entidad

» Consolidado a nivel de Programa Presupuestario

» Consolidado a nivel de Meta Presupuestaria

» Relacion de sub metas de cada Meta Presupuestana

5.- El responsable del Area de Programacion del Abastecimiento emite el "Presupuesto
Valorizado de Bienes y Servicios". Se reune la informacion en un solo cuadro. Muestra
las necesidades de bienes, servicios y bienes de capital de todas las metas que forman
parte de cada categoria presupuestaria a nivel de programa.

C.- ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones es formulado por la Direccion de
Logistica.

1.- El responsable del Area de Programacion del Abastecimiento procede a preparar el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones {Bienes / Servicios consolidados),
ordenados por grupo genérico del gasto y catalogo de bienes a nivel de grupo):

» Marca los grupos de bienes y selecciona el tipo de proceso de adguisicion del
cual van a tomar parte esto es, determina cudles y cuantos bienes o servicios
habran de adquirirse, en funcion de la consolidacion de las necesidades.

> Registra el mes en que se realizara el proceso de adquisicion seleccionado.
Procede de la misma forma para Servicios y Bienes de Capital (catalogo de
servicios a nivel de grupo y catilogo de bienes de capital a nivel de grupo)

2.-El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones contendra la siguiente informacion:

» Las Licitaciones Publicas, Concursos Publicos y Adjudicaciones Directas
Publicas, Adjudicaciones Directas Selectivas que se realizardn en el siguiente
afio fiscal. Opcionalmente, podra incluirse informacion relativa a las
adjudicaciones de menor cuantia.
La sintesis de las especificaciones técnicas de los bienes, servicios
adquirir 0 contratar.
El valor estimado de los bienes, servicios u obras a adquirir © contrajias.
Los niveles de centralizacion y desconcentracion de la facultad I
contratar.

Las fechas probables de las convocatorias de los procesos
planificados.

Y Y v

3.- El Director de Logistica informa al Area de presupuesto los montos presues
determinados en ef Plan Anual

4.- El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones sera aprobado por la méyinpa

siguientes de aprcbado el presupuesto institucional, en concordancia con el rhgnto

asighado conforme a las leyes presupuestales de la Republica para el ejercicio a Qaﬂﬁ
ejecutarse. ‘S
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5.- La resolucidn que apruebe el Plan Anual debera publicarse en el Software SEACE del
CONSUCODE dentre de los cinco (5) dias habiles siguientes de su expedicién.

6.- El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones estara a disposicion det publico. El
Plan Anual aprobado estarda a disposicién de los interesados en la dependencia
encargada de las adquisiciones y contrataciones de la Entidad y en la pagina Web de
ésla, si la tuviere, pudiendo ser adquirido por cualquier interesado al precio de costo de
reproduccion.

La Entidad esta obligada a remitir una copia del Plan Anual a la Comisién de
Promocion de la Pequefia y Micro Empresa — PROMPYME.

7.- Fin del proceso

armedades Neaplasicas
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NI — i Sainich

Ii.- ADQUISICIONES

1. El usuario solicita la compra de bienes y prepara las especificaciones técnicas segun
corresponda y se 1as entrega a la Direccidn de Logistica.

2. El Director de Logistica las deriva al Area de Adquisiciones y Contratacicnes.

3. El Jefe de Adquisiciones deriva el requerimiento de acuerdo a:

» Si son bienes de menor cuantia es derivado conjuntamenie con el requerimiento
a los Analistas de Compras, seguin corresponda.

» S es un requerimiento incluido en el Plan de Adquisiciones Anual de
Adquisiciones bajo las modalidades de Licitacion Pablica Nacional o
Internacional, Adjudicacion Directa Pablica o Selectiva, es derivado al encargado
de Licitaciones.

A continuacién se detallan los procedimientos a sequir para la Adquisicion de Bienes o
Servicios de acuerdo al tipo de proceso, de Licitaciones y Concurses Plblicos:

A.- LICITACION Y CONCURSOS PUBLICOS

OBJETIVO

Adquirir bienes, suministros y ejecucién de obras mediante el Proceso de Licitacién
Piblica en cumplimiento def Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del INEN.

La adquisicién de bienes es entendida como el contrato de compraventa destinado a
transferir la propiedad de uno o mas bienes a favor del INEN.

El suministro es el contrato por el cual el INEN adquiere en propiedad bienes a tracto
sucesivo, esto es, mediante entregas peribdicas, sucesivas o continuadas.

El contrato de obra es aquél por el cual el contratista se obliga a ejecutar una obra
determinada.

REQUISITOS

» Estar incluido en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones d

» Estar considerado en el Calendario de Compromiso

> Que el monto del requerimiento esté comprendido dentro de ok
proceso de Licitacidon Pablica.

OCRIGEN
» Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del INEN
Rt U I
DESARROLLO DEL PROCESQO Al r

75 P
[ -;"-.'-_.'-.'.'----Eﬂ

I T ; . ; e b
El encargado de Licitaciones, recibe el requenmiento derivado por el Jafe dg.T‘-.m ho=
Adquisiciones, y procede a: Eﬁ
b Sl &

.h‘.-

» Coordina y revisar las especificaciones técnicas en conjunto con el usuario.

» Coordina con la Direccion de Logistica, para la Realizacion del estudio de
mercado, para la determinacién del valor referencial.

ES COPIA FIE DEL RIGINAL
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» Coordina con la Direccion de Logistica para solicitar la aprobacion de la
disponibilidad presupuestal de acuerdo al monto referencial,

» Coordina con la Direccion de Logistica para solicitar la aprobacton del expediente
del proceso de seleccion, ante 1a Direccion General del INEN.

¥» Una vez aprobado el expediente del proceso de seleccidon, mediante Resolucion
Directoral, coordina con la Direccidn de Logistica para la notificacion al presidente
del Comité Especial, que llevara a cabo el proceso de seleccion.

BASES
1.- Bl Comité Especial recibe;

~ Especificaciones Técnicas del Area de Adquisiciones 0

= Términos de Referencia del Area de Servicios
» Valor Referencial del Area de Adquisiciones o Area de Servicios

Venfica gque el requenmiento se encuenire incorporadec en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones del INEN

2.- Bl Comité Especial evalila el Valor Referencial y de encontrar observaciones io
devuelve al Area de Adquisiciones / Servicios para su correccion.

3.- El Comité Especial:
#» Flabora las Bases del Proceso
» Envia las Bases a la Direccidn de Administracion para su aprobacién

4.- La Direccion Administracién aprueba las Bases

CONVOCATORIA

5.- El Presidente del Comité Especial, realiza los siguientes tramites para la convocatoria:

» Prepara el “"Registro de Procesos: Licitacion Publica” registra la fecha de

convocatoria del proceso y relaciona los items del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones del INEN con el N° del Proceso de Licitacion Publica.

» Solicita la publicacion del proceso de seleccidn, en los diarios (Si son procesos
realizados con el D.S. 012-2001-PCM y D.S. 013-2001-PCM) o en el SEACE, ala
Direccion de Logistica
Salicita la publicacion del proceso de seleccion, en la pagina web det INE
Direccion de Logistica
Solicita la realizacién de los tramites respectivos para la venta de basés
Direccién de Logistica:
Solicita la contratacién de courier para la distribucién de documentos
Direccion de Logistica
Solicita la separacién del local para la realizacion del evento, a la Direccidn
General

Solicita la contratacién de Notario Publico para la conduccion del evento, a Ia
Direccidn de Logistica L
» Hace llegar al Area de Controi Internc del INEN, las bases y las respectwas

resoluciones que aprueban el proceso de seleccion, invitandolos ademés o AL
participar en calidad de veedores de dicho proceso. - U‘

Y ¥ v v

Y

a5
6.- El Director de Logistica, realiza los siguientes tramites para la convocatoria:
> Solicita a Sistemas |a publicacién de las bases en la pagina Web del INEN.

£S COPIA FIEL D
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Manual de Procedimientos — Oficina de Logistica

» Solicta al Area de Sistemas la creacion del codigo de las bases para su

facturacion.

Solicita al Area de Tesoreria la venta de las bases.

Solicita a los analistas de servicios la contratacion de Notario Publico para la

conduccion del proceso de seleccion.

» Solicita a los analistas de servicios la pubdicacion en tos diarios, de ser necesario,
para la publicacion del proceso de seleccion.

» Solicita a los especialistas de licitaciones la publicacién del proceso de seleccion,
en el software SEACE .

» Solicita a los especialistas de liclaciones la sacar un numero razonable de
copias.

» Coordina con la Lireccion Generai la nolificacion a Contraloria del proceso de
seleccion.

Y ¥

/.- El Area de Tesoreria vende las Bases hasta un dia después de que hayan sido
integradas, en el lugar establecido en la convocatoria.

CONSULTAS

El Presidente del Comité Especial:

» Las Consultas, formuladas por los diferentes postores, son presentadas a la
secretaria de la Direccién de Logistica

> El Director de logistica deriva las Consultas al Presidente del Comité Especial.

» El presidente recibe todas las consultas, recibidas dentro de los plazos
establecidos en el cronograma de las bases.

» El presidente reune a los miembros del Comité v absuelven las consultas
formuladas.

> Se oficia a los diferentes postores la absolucion de consulias, mediante el
servicio de courier o se envian por fax o cualquier otro medio electrénico.

» El especialista de Licitaciones accesa al software SEACE de CONSUCODE vy
Cpcion de "Registro de Consultas” y registra las consultas y sus respuestas.

OBSERVACIONES

El Presidente del Comité Especial:

» Las Observaciones, formuladas por los diferentes postores, son presentadas a Ia

secretaria de la Direccién de Logistica

» EI Director de logistica deriva las Observacionas al Presidente del Comi
Especial.
El presidente recibe todas las Observaciones, recibidas dentro de los plaz
astablecidos en el cronograma de las bases.
El presidente redne a los miembros del Comité v absuelven las QObservaciones
formuladas.
Se oficia a los diferentes postores la absolucién de Observaciones, mediante el
servicio de courier o se envian por fax o cualquier otro medio electrénico.
El especialista de Licitaciones accesa al software SEACE de CONSUCODE v

Opcion de "Registro de Observaciones” y reqistra las Observaciones y
respuestas.

Y v ¥

b4

En caso de observaciones no acogidas, el presidente del Comité Especial, prock

de apu._:erdu a o normado en el Reglamento de la Ley de Contrataciones
Adquisiciones del Estado.

» Luego de absolver las observaciones el Presidente del Comité Especial procede
a Integrar las bases

DEL, ORIGINAL
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PRESENTACION DE PROPUESTAS
8.- La presentacién de propuestas:

» Se lleva a cabo en la fecha y hora sefialada en Ja convocaloria
» Se realiza en presencia del Comité Especial y con |a participacion de Notario
Publico o Juez de Paz, segin sea el caso.

El Comite Especial:

» Inicia el acto llamandoc a los postores en el orden en que adquirieron las Bases,
para que entrequen los sobres que contienen las propuestas tecnicas vy
econcmicas

» Procede a abrir i0s sobres que contienen la propuesta técnica de cada postor

» Comprueba que los documentos presentados por cada postor sean los
solicitados por las Bases, la Ley y el Reglamento

El secretario del Comité Especial Permanente regisira las propuestas técnicas vy

econdmicas presentadas por los diferentes postores:

» Registra ademas a los proveedores que han presentado la documentacion en el
plazo indicado,

» Evalia: Si han lfegado ofertas de menos de un postor, declara desierto el proceso
(a nivel de cada item)

EVALUACION TECNICA

9.- Si las Bases han previsto que la evaluacion y calificacion de las propuestas técnicas
se realice en fecha posterior, el Notario Publico o Juez de Paz procedera a colocar los
sobres cerrados que contienen las propuestas econdmicas, dentro de uno o mas
sobres, los que serdn debidamente sellados y firmados por él, por los miembros del
Comité Especial y por los pdstores que asi lo deseen, conservandolos hasta la fecha
en que el Comite Especial, en acto piblico, comunique verbalmente a los postores el
resultado de la evaluacién de las propuestas técnicas.

E! Comité Especial Permanente:

» Evalua que cada postor cumpla con los requisitos técnicos minimos. Caso
contrario queda descalificado

El secretario del Comité Especial Permanente registra las propuestas técnicas
presentadas:

» Registra las condiciones técnicas ofertadas de los postores para cada item. Ny <

¥ Comunica a los demas miembros el puntaje alcanzado por cada postor Pass
cada item (después de realizada |a calificacién por los miembros del Comité, a
los postores de acuerdo a los criterios ¥ ponderacion de evaluacion técnica
definidos en las bases)

»> Informa que postores han descalificado por que no han alcanzado e}
minimo, establecido en las Bases.

» Evalda si quedan habilitados el numero minimo de propuestas habiles
de la evaluacién técnica (a nivel de cada item), declara desierto el proces

de item y registra en el sistema informatico, respectivo, el estado de *
{el item)
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EVALUACION ECONOMICA
10.- La Evaluacton economica:

» Se lieva a cabo en la fecha y hora sefalada en la convocatoria
» Se realiza en presencia del Comité Especial y con la participacién de Notario
Pablico o Juez de Paz, sequn sea el caso.

Las propuestas economicas seran presentadas en original y con el nimerc de
copias requerido en jas Bases, el que no podra exceder de la cantidad de miembros
que conforman el Comité Especial, aplicAndose et procedimiento establecido para

las propuestas tecnicas, salvo en lo referente a las omisiones o errores en los que
ne cabe subsanacion alguna.

El Notario Publico o Juez de Paz procedera a abrir en acto pablico, los sobres de las
propuestas economicas de los postores que hayan alcanzado el puntaje minimo
requerido en la evaluacion técnica, lo que se hara de conocimiento de los postores,

El secretario del Comité Especial Permanente registra en el sistema informatico,
respectivo, las propuestas economicas:

» Qpcion "Registro de Propuestas Econdmicas” y registra los precios ofertados de
los postores para cada item.

» Opcion “Cuadro Comparativo de precios” y determina el puntaje alcanzado por
cada postor y emite reporte.

» Emite el Cuadro comparativo final

» Registra en el Libro de Actas las ocurrencias mas importantes que se hubieran

presentado en el acto.

Evalaa:

Que si algun postor supera en su oferta el 10% o esta por debajo del 70% del

valor referencial se le descalifica.

» Si quedan habilitados menos de dos postores en la evaluacion econdmica,

declara desierto el proceso (a nivel de item} y registra en el sistema informatico,
respectivo, el estado de “Desierto”

Y

OTORGAMIENTO DE BUENA PRO
11.- El acto de otorgamiento de la Buena Pro:

» Se lleva a cabo en ia fecha y hora sefialada en la convocatoria

> Se realiza en presencia del Comité Especial v con la participacion de
Publico o Juez de Paz, segun sea el caso.

» Se realiza en forma puablica .

12.- E! Comité Especial:

Anuncia la propuesta ganadora, indicando el orden en que han quedado
calificados los postores, a través de un cuadro comparativo.
£l secretario del Comité Especial Permanente

> registra en el sistema informatico, respectivo, y emite el aviso de Otorga
de Buena Pro.

. . . (0ON
¥ Exhibe el cuadro comparativo final y el aviso de otorgamiento de la buen p“fu%%m
la pizarra externa de la Direccion de Logistica. L A

> Notifica en forma inmediata con el acta de otorgamiento de la Buena F‘r:b aja
dependencia encargada de las adquisiciones y contrataciones de |a Entidad. N
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NOTIFICACION
13.- El Comité Especial, pasados cinco dias y de no haberse presentado reclamo alguno

~ Da por consentida la buena pro

~ Comunica al ganador para que se proceda a {a firma del contrato

» Coordina con |a Direccidon de Logistica !a publicacion del otorgamiento de la
Buena Pro

~ £l Director de Logislica, solicita al analista de servicios la publicacion en el Diario
Ofictal El Peruano y otro de mayor circulacion {Si son procesos realizados con el
0.5, 012-2001-PCM y D.S. 013-2001-PCM)

» Para aquellas convocalcrias realizadas después del 29 de Diciembre, el

especialista de Licitaciones regisirara la convocatoria y las bases, en el Software
SEACE

14.- El Comite Especial entrega lo actuado al responsable del Area de Adquisiciones /
Servicios, para iniciar el proceso de compromiso presupuestal.

B.- ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA

OBJETIVO

REQUISITOS

Se convoca para la adquisicion, suministro o arrendamiento de bienes; para la contratacion
de servicios en general, de servicios de consultoria y de ejecucién de obras, conforme a los
margenes establecidos en |la Ley Anual de Presupuesto.

La Adjudicacion Directa Publica se convoca cuande el monto de la adquisicion o
contratacion es mayor al cincuenta por ciento (50%) del limite maximo establecido para Ia
Adjudicacion Directa en la Ley Anual de Presupuesto. Requiere de publicacion para la
convocatoria del proceso y para el otorgamiento de ta Buena Pro.

La adquisicidn de blenes es entendida como el contrato de compraventa destinado a
transferir la propiedad de uno o mas bienes a favor del INEN,

E! suministro es el contrato por el cual el INEN adquiere en propiedad bienes a tracto
sucesivo, esto s, mediante entregas periédicas, sucesivas o continuadas,

El contrato de obra es aquél por el cual el contratista se obliga a ejecutar una obra
determinada. |
Se entiende por servicios en general aquellos que el INEN contrata con terceros, va s
éstos personas naturales o juridicas, para desarmrollar actividades técnicas como limni
vigilancia, reparaciones y otras similares.

Se entiende por servicios de consultoria aquellos de caracter profesional, alt
calificados, prestados por personas naturales o juridicas para investigaciones, pro
estudios, disefios, supervisiones, inspecciones, gerencias, auditorias especiales distint
las previstas en el Decreto Legislativo N° 850 y las asesorias profesionales especializadas.
Se entiende por arrendamiento el conirato por el cual el contratista se obliga a ceder
temporalmente al INEN el uso de un bien a cambio de una renta convenida.,

» Estar incluido en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del INEN
» Estar considerado en el Calendaric de Compromiso

» CQue el monto del requerimiento esté comprendido dentro de los limites del proceso
de Licitacion Pablica.

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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ORIGEN

¥ Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del INEN

1. Ei usuario solicita la compra de bienes y prepara las especificaciones técnicas segun
carresponda y se las entrega a la Direccion de Logistica.

2. El Director de Logistica las deriva al Area de Adquisiciones y Contrataciones.

3. El Jefe de Adquisiciones deriva el reguerimiento de acuerdo a:
~ Si son bienes de menor cuantia es derivado conjuntamente con el requerimiento
a los Analistas de Compras, segun corresgonda.
~ Si es un requerimiento incluide en el Plan de Adquisiciones Anual de
Adguisiciones bajo las modalidades de Licitacidn Publica Nacwnal o©
Intemacional, Adjudicacion Directa Publica o Selectiva, es derivado al encargado
de Licitaciones.

A continuacién se detallan los procedimientos a seguir para la Adquisicidn de Bienes o
Servicios de acuerdo al tipo de proceso, Adjudicaciones Directas Publicas:

DESARROLLO DEL PROCESO

El encargado de Licitaciones, recibe el requenmiento derivado por el Jefe de Adquisiciones,
y procede a:

» Coordina y revisa las especificaciones técnicas en conjunio con ef usuano.

» Coordina con la Direccion de Logistica, para la Realizacion del estudio de mercado,
para la determinacion del valor referencial.

» Coordina con la Direccibn de Logistica para  solicitar la aprobacion de la
disponibilidad presupuestal de acuerdo al monto referencial,

> Coordina con la Direccidn de Logistica para solicitar la aprobacion del expediente del
proceso de seleccion.

» Una vez aprobado el expediente del procesc de seleccion, coordina con la Direccién
de Logistica para la notificacion al presidente del Comité Especial, que levara a cabo
el proceso de seleccion.

BASES £

1.- El Comité Especial Permanente recibe:

> Especificaciones Técnicas del Area de Adquisiciones ¢
¥» Términos de Referencia del Area Usuaria
* Valor Referencial del Area de Adquisiciones o Area Usuaria

Verifica que el requerimiento se encuentre incorporado en el Plan Anual de Adquisici
Contrataciones del INEN

2.- Bl Comité Especial Permanente evalla el Valor Referencial y de encontrar observaci
lo devuelve al Area de Adquisiciones / Servicios para su correccién.

3.- El Comité Especial Permanente:;
» Elabora las Bases del Proceso

» Envia las Bases a la Direccion de Adminisiracion para su aprobacion
ES COPIA Fiﬁ: DEL Fglamm.
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4 - La Direccion Administracion aprueba las Bases

CONVOCATORIA

.- El Presidente del Comité Especial, realiza los siguientes tramites para la convocaltoria:

.
-

Prepara el “"Registro de Procesos: Adjudicacidn Directa Pblica” registra ia fecha
de convocatoria del proceso y relaciona los items del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones del INEN con el N° del Proceso de Adjudicacion
Directa Piblica.

Solicita la publicacion del proceso de seleccién, en los diarios (Si son procesos
realizados con el D.§. 012-2001-PCM y D.S. 013-2001-PCM) o en el SEACE . a la
Direccion de Logistica

Solicita la publicacion del proceso de seleccion, en la pagina web del INEN a |a
Direccion de Logistica

Solicita la realizacion de los tramites respectivos para la venta de bases, a la
Direccion de Logistica:

Solicita la contratacion de courier para la distribucién de documentos, a Ia
Direccion de Logistica

Solicita la separacion del local para la realizacion del evento, a la Direccion
General

Hace llegar al Area de Control Interno del INEN, las bases y las respectivas
resoluciones gue aprueban el proceso de seleccién, invitdndolos ademas a
participar en calidad de veedores de dicho proceso.

6.- El Director de Logistica, realiza los siguientes tramites para la convocaloria:

¥ ¥ Y Y YY wYY

7.- El Area de Tesoreria vende las Bases hasta un dia después de que hayan
integradas, en el lugar establecido en la convocatoria.

CONSULTAS Y OBSERVACIONES

El Presidente del Comité Especial;

»

>

»

Solicita a Sistemas ia publicacion de las bases en la pagina Web del INEN.

Solicita al Area de Sistemas la creacion del cédigo de las bases para su
facturacion.

Solicita al Area de Tesoreria la venta de las bases.

Solicita a los analistas de servicios la contratacion de Notario Publico para la
conduccion del proceso de seleccion.

Sciicita a los analistas de servicios la publicacién en los diarios, de ser necesario,
para la publicacion del proceso de seleccion.

Solicita a los especialistas de licitaciones la publicacion del proceso de seleccion,
en el software SEACE .
Solicita a los especialistas de licitaciones la sacar un numero razonablgg
copias.

Coordina con la Direccién General la notificacién a Contraloria del procgk
seleccion.

Las Consultas y/o Observaciones, formuladas por los diferentes postores
presentadas a la secretaria de la Direccién de Logistica -

a

Comité Especial.
El presidente recibe todas las consultas y/o Observaciones, recibidas dentro de
los plazos establecidos en el cronograma de las bases.

ES COPIA ?&L DEL ORIGINAL
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» El presidente retne a los miembros del Comité y absuelven las consultas y/o
Observaciones formuladas.

» e oficia a los diferentes postores la absolucion de consultas yfo Observaciones,
mediante el servicio de couner o se envian por fax o cualquier otro medio
electronico.

* El especizalista de Licitaciones accesa al software SEACE de CONSUCODE vy
Opcion de “Registro de Consultas” G Observaciones y registra las consultas vy
sus respuestas.

En caso de observaciones no acogidas, el presidente del Comité Especial, procede
de acuerdo a !0 normado en el Reglamento de la Ley de Contratacicnes y
Adquisiciones del Estado.

» luego de absolver las observaciones el Presidente del Comité Especial procede
a Integrar las bases

PRESENTACION DE PROPUESTAS
8.- La presentacion de propuestas:

» Se lleva a cabo en la fecha vy hora senalada en la convocatoria
» Se realiza en presencia det Comité Especial Permanente y con la participacion de
veedor de Auditoria, segln sea el caso.

El Comité Especial:

> Inicia el acto registrando a los postores en el orden en que adquirieron las
Bases, de acuerdo a los sobres entregados los cuales contienen las propuestas
técnicas y econdmicas

» Procede a abrir los sobres que contienen la propuesta técnica de cada postor

» Comprueba que los documentos presentados por cada postor sean |os
solicitados por las Bases_, la Ley y el Reglamento

El secretarioc del Comité Especial Permanente registra las propuestas técnicas y
economicas presentadas por los diferentes postores:

» Registra ademas a los proveedores que han presentado la documentacion en el
plazo indicado.

» Evalba: Si han llegado ofertas de menos de un postor, declara desierto el proceso
(a nivel de cada item)

EVALUACION TECNICA

=
9.- Sl las Bases han previsto que la evaluacion y calificacion de las propuestas técni as5(s
realice en fecha posterior, el veedor de la Oficina de Control Interno tomara not&3a

acontecido y se incorporara hasta el otorgamiento de la buena pro.

El Comité Especial Permanente;

» Eval0a que cada postor cumpla con los requisitos técnicos minimos. Caso
contrario queda descalificado

El secretario del Comité Especial Permanente registra en los formatos de evaluacié

* Registra las condiciones técnicas ofertadas de los postores para cada item, } o | riotion A
> Comunica a los demas miembros el puntaje alcanzado por cada postor gara oA

cada item (después de realizada la calificacion por los miembros de TGl A
ES 'COPIA FiE EEE’ 7Y
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los postores de acuerdo a los criterios y ponderacion de evaluacion técnica
definidos en las bases)

¥ Informa que postores han descalificado por que no han alcanzado el puntaje
minimo, establecido en las Bases.

» EvalQa st quedan habilitados el numero minimo de propuestas habiles después
de la evaluacion técnica (a nivel de cada item), declara desierto el proceso a nivel
de item y registra en el sistema informatico, respectivo, el estado de “Desierto”
(el item)

EVALUACION ECONOMICA
10.- La Evaluacitn econdémica:

» Selleva a cabo en la fecha y hora sefalada en la convocatoria
» Se realiza en presencia del Comité Especial Permanente y con la participacion de
un representante del organo de control interno del INEN.

Se procedera a abrir en acto pablico, los sobres de las propuestas econémicas de los
postores que hayan alcanzado el puntaje minimo requerido en la evaluacion técnica, lo
que se hara de conocimiento de los postores.

El secretario del Comité Especial Permanente registrara:;

» Opcidn “Registro de Propuestas Econémicas” y registra los precios ofertados de los
postores para cada item.

» Opcidn "Cuadro Comparativo de precios” y determina el puntaje alcanzado por cada
postor y emite reporte.

» Emite el Cuadro comparativo final

> Registra en el Libro de Actas las ocurrencias mas importantes que se hubieran
presentado en el acto.

Evalia:

» Que si algun postor supera en su oferta el 10% o esta por debajo del 70% del valor
referencial se le descalifica.

» Si quedan habilitados menos de dos postores en la evaluacién econdmica, declara
desierto el proceso (a nivel de item) y registra en el software el estado de “Desierto”

OTORGAMIENTO DE BUENA PRO

11.- Kl acto de otorgamiento de la Buena Pro-

» Selleva a cabo en la fecha y hora sefialada en la convocatoria
» Se realiza en presencia del Comité Especial Permanente y con la participag
representante dei la Oficina del Organo de Control del INEN, segin sea el casc

Anuncia la propuesta ganadora, indicando et orden en gue han quedado calificado
postores, a traves de un cuadro comparativo.

12.-El secretario del Comité Especial Permanente:

> registra en el sistema informatico, respectivo, y emite el aviso de Otorgami
de Buena Pro.

» Exhibe el cuadro comparativo final y el aviso de otorgamiento de la buen
la pizarra externa de la Direccion de Logistica. o iz

¥ Notifica en forma inmediata con el acta de otorgamiento de la Buena Pro:a: taisiich a
dependencia encargada de las adquisiciones y contrataciones de la Entidad: -:'f*’.;-_: | g@‘

&

i
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NOTIFICACION

13.- El Comiie Especial, pasados cinco dias y de no haberse presentado reclamo alguno

» Da por consentida |a buena pro

» Comunica al ganador para que se proceda a la firma del contrato

¥ Coordina con la Direccidn de Logistica |la publicacion del otorgamiento de la
Buena Pro

» El Director de Logistica, solicita al analista de servicios 1a publicacién en el Diario
Oficial El Peruano y otro de mayor circulacion (Si son procesos realizados con el
0.5, 012-2001-PCM y 0.5, 013-2001-PCM)

» Para aquellas convocatonas realizadas después del 29 de Diciembre, el

especialista de Licilaciones registrara la convocatoria y las bases, en el Software
SEACE

14.- El Comité Especial entrega 10 acluado al responsable del Area de Adquisiciones /
Servicios, para iniciar ef proceso de compromiso presupuestal.

C.- ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA

OBJETIVO

Se convoca para la adquisicién, suministro o arrendamiento de bienes; para la
contratacion de servicios en general, de servicios de consultoria y de ejecuciéon de obras,
conforme a los margenes establecidos en la Ley Anual de Presupuesto en cumplimiento
del Plan Anual de Adquisiciones y Contratacicnes del INEN.

La Adjudicacion Directa Selectiva se convoca cuando:

a} El monto de la adquisicidn o contratacion es igual o menor al cincuenta por ciento
(50%) del limite maximo establecido para la Adjudicacién Directa en la Ley Anual de
Fresupuesto; y

b) Una Licitacion Pudblica o Concurso Phblico ha sido declarado desierto en dos (2)
oportunidades.

La adquisicién de bienes es entendida como el contrato de compraventa destinado a
transferir la propiedad de uno 0 mas bienes a favor del INEN.

El suministro es el contrato por el cual el INEN adquiere en propiedad bienes a tracto
sucesivo, esto es, mediante entregas periddicas, sucesivas o continuadas.

El contrato de obra es aquél por el cual el contratista se obliga a ejecutar una obra
detemminada.

Se entiende por servicios en general aquelios que el INEN contrata con terceros,
sean estos personas naturales o juridicas, para desarrollar actividades técnicas
limpieza, vigilancia, reparaciones y otras similares.

'] - ] [ ] a = H
Se entiende por servicios de consultoria aquellos de caracter profesional, alta ent
calificados, prestados por personas naturales o juridicas para investigaciones, proyetos
estudios, disefios, supervisiones, inspecciones, gerencias, auditorias especiales distin

a las previstas en el Decreto Legislativo N° 850 y las asesorfas profesionales
especializadas.

Se entiende por arrendamiento el contrato por el cual el coniratista se obliga a ceder
temporaimente al INEN el uso de un bien a cambio de una renta convenida.

REQUISITOS

# Estar incluido en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del INEN
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Manual de Procedimientos - Oficina de Logistica

¥ Estar considerado en el Calendario de Compromiso
» Que el monto del reguenmiento esté comprendido dentro de los limites del
proceso de Licitaciin Publica,
ORIGEN

~ Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del INEN

1. El usuario scolicita la compra de bienes y prepara las especificaciones técnicas segun
corresponda y se las entrega a la Direccion de Logistica.

2. El Director de Logistica las deriva al Area de Adquisiciones y Contrataciones.

3. El Jefe de Adquisiciones deriva el requerimiento de acuerdo a;

» Sison bienes de menor cuantia es derivado conjuntamente con el requesimiento
a los Analistas de Compras, segun corresponda.

» Si es un requerimiento incluido en el Plan de Adquisiciones Anual de
Adquisiciones bajo las modalidades de Licitacion Publica Nacional o
Internacional, Adjudicacion Directa Publica o Selectiva, es derivado al encargado
de Licitaciones.

A continuacion se defallan los procedimientos a seguir para la Adquisicién de Bienes o
Servicios de acuerdo al tipo de proceso, Adjudicaciones Directas Selectivas:

DESARROLLO DEL PROCESO

El encargadc de Llicitaciones, recibe el requerimiento derivado por el Jefe de
Adquisiciones, y procede a:

» Coordina y revisa las especificaciones técnicas en conjunto con el usuario,

» Coordina con la Direccién de Logistica, para 1a Realizacion del estudio de
mercado, para la determinacion del valer referencial.

» Coordina con la Dire?cién de Logistica para solicitar la aprobaciéon de la
disporibilidad presupuestal de acuerdo al monto referencial.

» Coordina con la Direccidn de Logistica para solicitar la aprobacion del expediente
del proceso de seleccion.

> Una vez aprobado el expediente del procesc de seleccién, coordina con la
Direccion de Logistica para |a notificacion al presidente del Comité Especial, que
llevara a cabo el proceso de seleccitn.

BASES

1.- El Comité Especial Permanente recibe:

» Especificaciones Técnicas del Area de Adquisiciones o
» Términos de Referencia del Area de Servicios
» Valor Referencial del Area de Adquisiciones o Area de Servicios

Veriﬁpe_u que el requerimiento se encuentre incorporado en el Plan Anu)
Adquisiciones y Contrataciones del INEN

2.- El Comite Especial Permanente evalla el Valor Referencial y de encontra
observaciones lo devuelve al Area de Adquisiciones / Servicios para su correccién.

3.- El Comité Especial Permanente:
» Elabora las Bases del Proceso =

» Envia las Bases a la Direccion de Administracién para su aprobacion P
ES COPIA FIEL DEL QRIGINAL \ 9,
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Manual de Procedimientos — Oficina de Logistica

4.- La Direccion Administracion aprueba las Bases

CONVOCATORIA

5.- El Presidente del Comité Especial, realiza 10s siguientes tramites para la convocatoria:

'}'

'\f

Prepara el “Regisiro de Procesos: Adjudicacion Directa Selectiva™ registra |a
fecha de convocatoria del proceso y relacicna los items del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones del INEN con el N® de!l Proceso de Adjudicacion
Directa Poblica.

Solicita la publicacién del proceso de seleccidon, en los diarios (Si1 son procesos
realizados con el D.3. 012-2001-PCM y D.S. 013-2001-PCM) 0 en el SEACE, ala
Direccion de Legistica

Solicita 1a realizacion de los tramiles respectivos para la venia de bases, a la
Direccion de Logistica:

Solicita la contratacion de courier para la distribucion de documentos, a la
Direccion de Logistica

Envia las invitaciones a las 3 empresas como minimo para que participen en el
proceso de seleccion, (Por fax o cualquier otro medic electrénico o convencional).
Solicita que se informe a PROMPYME la realizacidn del proceso de seleccion.

6.- El Director de Logistica, realiza los siguientes tramites para la convocatoria:

»

v

Vv

Solicita al Area de Sistemas la creacidon del codigo de las bases para su
facturacion.

Pone de conocimiento a PROMPYME la realizacion del proceso de seleccion
para su difusion entre las PYMES,

Solicita al Area de Tesoreria la venia de las bases.

Solicita a los especialistas de licitaciones |la publicacion del proceso de seleccion,
en el software SEACE .

Solicita a los especia!jstas de licitaciones la sacar un numerg razonable de
copias.

7.- El Area de Tesoreria vende las Bases hasta un dia después de que hayan sido
integradas, en el lugar establecido en la convocatoria.

CONSULTAS Y OBSERVACIONES

El Presidente del Comité Espedial:

>

b A S A

Las Consultas y/o Observaciones, formuladas por los diferentes postore
presentadas a la secretaria de la Direccién de Logistica
El Director de logistica deriva las Consultas y/o Observaciones al Presideg
Comité Especial.
El presidente recibe todas las consultas y/o Observaciones, recibidas den
los plazos establecidos en el cronograma de las bases.

El presidente reune a los miembros del Comité y absuelven las consultas y/3
Observaciones formuladas,

Se oficia a los diferentes postores la absolucion de consultas y/o Observaciones
mediante el servicio de courier 0 se envian por fax o cualquier otro med
electrénico.

El especialista de Licitaciones accesa al software SEACE de CONSUCODE

Opcién de “Registro de Consultas™ 0 Observaciones y registra las consulta
SUS respuestas.

Es COPIA FIEYIDEL ORIGINAL
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICASB
Manual de Procedimientos — Oficina de Logistica

En caso de observaciones no acogidas, el presidente del Comité Especial, procede
de acuerdo a 1o normado en el Reglamento de la Ley de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado,

» lLuego de absolver las observaciones el Presidente del Comité Especial procede
a Integrar las bases

PRESENTACION DE PROPUESTAS
8.- El Comite Especial Permanente (actuando de acuerdo al Reglamento):

* Recibe las propuestas en dos sobres hasta la fecha limite de recepcién de las
propuestas
=  Sobre 1:  Propuesta Técnica
= Sobre 2. Propuesta Econdmica

El secretario del Comité Especial Permanente accesa al software, opcion de “Registro
de Propuestas” y registra a los proveedores que han presentado la documentacién en el
plaza indicado.
» Evalia: si han llegado ofertas de menos de dos postores, declara desierto el
proceso y registra en el software el estado de “Desierto”

EVALUACION TECNICA

9.- El Comite Especial Permanente procede a la apertura de los sobres 01 “Propuesta
Técnica™ (actuando de acuerdo al Reglamento)

> Evalua que cada postor cumpla con los requisitos técnicos minimos. Caso
contrario queda descalificado

El secretario del Comite Especial Permanente:

» Registrar en el sistema informatico las Propuestas Técnicas” y registra las
condiciones técnicas ofertadas de los postores para cada item.

> Registrar en el sistema informatico, opcion “Cuadro Comparativo Técnico™ y
determina el puntaje alcanzado por cada postor para cada item {califica a los
postores de acuerdo a los criterios y ponderacion de evaluacion técnica definidos
en las bases e incorporados en e} software)

El Comite Especial Permanente descalifica a los postores que no hayan alcanzado
puntaje minimo, establecido en las Bases.

Evalia: si quedan habilitados menos de dos postores después de la evalu
técnica (a nivel de cada item), declara desierto el proceso a nivel de item y re
en el software el estado de “Desierio” {el item).

EVALUACION ECONOMICA

10- El Comité Especial Permanente procede a la apertura de los sobres 02 “Propues
Economica™ (actuando de acuerdo al Reglamento, sdlo de los postores
hayan calificado en la evaluacion técnica) ¢ ARETIL)

El secretario del Comité Especial Permanente Registrar en el sistema informatico:

» Opcion “Registro de Propuestas Econdmicas” y registra los precios ofertados de ¥
los postores para cada item. e

ES COPIA FIEL DE Gl"“—
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Manual de Procedimientos - Oficina de Logistica

> Opcion “Cuadro Comparativo de precios” y determina el puntaje alcanzado por
cada postor y emite reporte.

» Emite el Cuadro comparativo final

¥ Regisira en el Libro de Actas las ocuirencias mas importantes que se hubieran
presentado en el proceso

Evalua:

> Clue si algun postor supera en su oferta el 10% o esta por debajo del 70% del
valor referencial se le descalifica.

¥ si quedan habititados menos de dos postores en la evaluacion economica,
declara desierto el proceso {a nivel de item) y registra en el scftware el estado de
“Desierto”

OTORGAMIENTO DE BUENA PRO

11.- El Comité Especial Permanente adjudica la buena pro {firmando el cuadro
comparativo cada ung de los miembros)
El secretario del Comité Especial Permanente accesa al software y
» Emite el avisc de Otorgamiento de Buena Pro
» Exhibe el cuadro comparativo final y el aviso de ctiorgamiento de la buena pro en
el local del INEN.

12.- El Comité Especial Permanente anuncia la propuesta ganadora, indicando el orden
en que han guedado calificados los postaores, a través de un cuadro comparativo.
El secretario del Comite Especial Permanente registra en el sistema informatico ,
» Emite el Cuadro Comparativo
¥ Emite el aviso de Otorgamiento de Buena Pro
Exhibe el cuadro comparativo final y el aviso de otorgamiento de la buena pro en el
local del INEN.

NOTIFICACION

13.- El Comité Especial Permanente, pasados cinco dias y de no haberse presentado
reclamo alguno, da por consentida la buena pro
» Comunica via e-mail a Prompymes
» Comunica al ganador
> Comunica al resto de postores.

14.- El Comité Especial Permanente entrega lo actuado al responsable del Area de
Adquisiciones / Servicios, para iniciar el proceso de compromiso presupuestat,

D.- ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA

OBJETIVO

Adjudicacion de Menor Cuantia, que se convoca para:

obras, cuyos montos sean inferiores a la décima parte del fimite minimo
establecido por la Ley Anual de Presupuesto para las licitaciones publicas o

concursos publicos, segln corresponda; SRUED,

» Las adquisiciones y contrataciones que se efectlen como consecuencia de Lﬁ aECCIN
§ exoneraciones senaladas en la Ley; = m""m
g » La coniratacion de expertos independientes para que asesoren a los Co %sm-;{gﬂ{;h
i Especiales o los integren. e » ga.’i"

~
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E Manual d¢ Procedimientosa — Oficina de Logistica

La adqguisicién de bienes es eniendida como el contrato de compraventa destinado a

transferir la propiedad de uno 0 mas bienes a favor del INEN,
E] suministro es el contrato por el cual el INEN adquiere en propiedad bienes a tracto
sucesivo, esto es, mediante entregas penddicas, sucesivas o continuadas.

Se entiende por servicios en general agquellos que el INEN contrata con terceros, ya
sean éslos personas naturales o juridicas, para desarrollar actividades tecnicas como
impieza, vigilancia, reparaciones y otras similares.

Se entiende por servicios de consultoria aquellos de caracter profesional, altamente
calificados, prestados por personas naturales o juridicas para investigaciones, proyectos,
estudios, disefios, supervisiones, inspecciones, gerencias, auditorias especiales distintas
a las previstas en el Decreto Legislativo N 850 y las asesorias profesionales
especializadas.

Se entiende por arrendamiento el contrato por el cual el contratista se obliga a ceder
temporalmente al INEN el uso de un bien a cambic de una renta convenida.

ORIGEN

Requerimiento de Usuarios
En el supuesto de que una Licitacidon Puablica o un Concurso Pablico sean declarados
desiertos en dos oportunidades, se convoca a un proceso de Adjudicacion Directa, en
CUYO caso:
» Sl quedara valida una tnica oferta, se le oforgara la Buena Pro.
» 5i no quedara valida oferta alguna, se procede a una Adjudicacion de Menor
Cuantia,

En el supuesto de que una Adjudicacidn Directa sea declarada desierta, se procede a
una segunda convocatoria, en cuyo caso:

» 31 quedara valida una Unica oferta, se le olorgara la Buena Pro.

» Si no quedara valida oferta alguna, se declarara desierta y se procede a una
Adjudicacion de Menor Cuantia.

COMPRAS ’

1. El usuario solicita la compra de bienes y prepara las especificaciones técnicas segtin
corresponda y se las entrega a la Direccion de Logistica.

2. El Director de Logistica las deriva al Area de Adquisiciones y Contrataciones.

3. El Jefe de Adquisiciones deriva el requerimiento de acuerdo a:

» Si son bienes de menor cuantia es derivado conjuntamente con el requerimi

a los Analistas de Compras, segun comresponda.

| » S5I es un reguerimiento incluidc en el Plan de Adquisiciones Anud
L Adquisiciones bajo las modalidades de Licitacién Poblica Naciord
' Internacional, Adjudicacién Directa Publica ¢ Selectiva, es derivado al enca

= de Licitaciones.

Servicios de acuerdo al tipo de proceso, los cuales son:
d.- Adjudicaciones de Menor Cuantia

DESARROLLO DEL PROCESO

e
b

iy
Sk
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INSTITUTO ESFPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Manual de Procedimientos — Oficina de Logistica

BASES

.- El Comité Especial Permanente recibe;
¥ Especificaciones Técnicas y Valor Referencial del Area de Adquisiciones o
» Témminos da Referencia y Valor Referenciai del Area de Servicios

Z2.- El Comité Especial Permanente evalla el Valor Referencial y de encontrar
observaciones lo devuelve al Area de Adquisiciones / Servicios para su correccion.

3.- El Comiié Especial Permanenile:
> Flabora las Bases del Proceso (contienen las especificacicnes tecnicas,
caracteristicas, cantidades y/o calicades de los bienes 0 servicios a adquirirse 0
contratarse)

CONVOCATORIA
4.- El Comité Especial Permanente:

» Realiza la convocatoria mediante invitacidn a uno o mas proveedores, segun
corresponda en atencion a la oporiunidad, al monto, vy a la complejidad,
envergadura o sofisticacion de la adquisicion o contratacidn.

¥ Para valores referenciales sean iguales o superiores a cuatro (4) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) se notificara a la Comisitn de Promocion de la
Pequena y Microempresa — PROMPYME, la que se encargara de difundiria entre
las pequefias y microempresas.

> Registra en el sistema de informacion, opcién de “Registrc de Procesos:

Adjudicaciones de Menor Cuantia” registra la fecha de convocatoria del proceso y

registra los items del requerimiento, el N? del Proceso de Adjudicacion Menor

Cuantia.

Registra en el sistema de informacién, opcion de “Invitacion a Proveedores a

Adjudicacion de Menor Cuantia” y selecciona a los proveedores que va a invitar

» Emite las Cartas de Invitacion.

» Envia cartas courier, facsimil, e-mail.

« KRegistra en la pagina Web del INEN.

tﬁ"

PRESENTACION DE PROPUESTAS

.- El Comité Especial Permanente {actuando de acuerdo al Reglamento):
»> Recibe la(s) propuesta(s) via cartas courier, facsimil, e-mai!, hasta la fecha limit
de recepcion de las propuestias

El secretano del Comité Especial Permanente:

registra a los proveedores que han presentado la documentacion en el pla)
indicado,

» Evalda: si ha llegado oferta de menos de dos postores, declara desierto e -
proceso y registra en el software el estado de "Desierto”

EVALUACION TECNICA Y ECONOMICA

6.- El Comité Especial Permanente procede evaluar la “Propuesta Técnica” {actuandc
acuerdo al Reglamento)

» Evalua que cumpla con los requisitos técnicos minimes. Caso contrario queda
descalificado

ES COPIA FIEL DE{[}DHIGWAL
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INSTITUTO EBPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICASB
Manual de Procedimientos — Oficina de Logistica

El secretario del Comite Especial Permanente:

> Accesa al software, opcion “Registro de Propuestas Técnicas™ y registra las
condiciones técnicas ofertadas de los postores para cada item.

» Accesa al software, opcion “Cuadro Comparativo Técnico” y determina el puntaje
alcanzado por cada postor para cada item (califica a los postores de acuerdo a
los criterios y ponderacién de evaluacion técnica definidos en las bases e
incorporados en el software)

Evallia; La evaluacion se efectuara aplicando, cuando sea pertinente, 1as regias
establecidas, segln corresponda, siendo suficiente en cualquier caso, la
evaluacion favorable de la propuesta sobre el bien o servicio que satisfaga las
especfificaciones de las Bases.

7.- El Comité Especial Permanente procede a registrar la propuesta econémica
» Opcion “Registro de Propuestas Economicas” y registra los precios ofertados de
los postores para cada item.
» Opcién “Cuadro Comparativo de Precios” y determina el puntaje alcanzado por
cada postor y emite reporte.
» Emite el Cuadro comparativo final

Registra en el Libro de Actas las ocurrencias méas importantes que se hubteran
presentado en el proceso
Evalia:

» Que si algun postor supera en su oferta el 10% o esta por debajo del 70% del
valor referencial se le descalifica.

OTORGAMIENTO DE BUENA PRO

8.- El Comité Especial Permanente adjudica la buena pro (firmando el cuadro comparativo
c¢ada uno de los miembros)
El secretario del Comité Espegial Permanente
» accesa al software y emite el aviso de Otorgamiento de Buena Pro
> exhibe el cuadro comparativo final y el aviso de otorgamiento de la buena pro en
el local del INEN.
Para el otorgamiento de la Buena Pro basta la evaluacién favorable del proveedor
postor seleccionado.

NOTIFICACION

9.- El Comité Especial Permanente notifica el otorgamiento de la Buena Pro al
ganador por el mismo medio por el cual fue cursada la invitacion, o con la expedisy
de la orden de compra o de servicios.
Cuando corresponda hara de conocimiento de la Comision de Promocién de la
Pequena y Microempresa — PROMPYME.

10.- El Comité Especial Permanente entrega lo actuado al responsable del Area de
Adquisiciones / Servicios, para iniciar el proceso de compromiso presupuestal.

E.- CONTRATOS

OBJETIVO

Determinacién de los procesos de seleccion , para la contratacion de personal por

reemplazo;
DEL RIGINAL
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Manual de Procedimientos - Oficina de Logistica

p— —

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.-Tramites del Director de Logistica.

> El usuario envia su requerimiento para la contratacion o reempiazo de personal a
la Direccién de Legistica.

#» EIl Director de Logistica, da visto bueno al requerimiente vy lo denva al encargado
de contrataciones.

2.- Recepcion del requerimiento y términos de referencia, derivados por el Director de
Logistica.

¥ Definicion de modalidad de adquisicion de servicio segun monto

Para las Adjudicaciones de Menor Cuantia, para definir el reclutamiento,.
Evaluacion y seleccion del personal, de acuerdo a los términos de referencia.
*ara las Adjudicaciones Directas se debera realizar un estudio de mercado para
fijar los precios referenciales.

Elaborar bases para la contratacion respectiva

Convocatoria por invitacion a PROMPYME vy a traves del SEACE.

Yv ¥ ¥

3.- Proceso de seleccion.
4 .- Convocatoria en el software SEACE.
5.- Verificacion de que no exista afinidad ni parentesco.

6.- Verificacidn y reqistro de datos nacionales del contratado, (certificados de
antecedentes penales)

7 .- Suscripcién de Contrato

8.- Registro de la cuenta banclaria para deposito de honorarios y calculo de retensiones
segun norma legal.

9.- Venficar, controlar y hacer el seguimiento que las obligaciones contraidas en los
contratos de servicio, sean efectivamente cumplidas.

10.- Lleva el control de Altas y Bajas del Personal contratado e informar al Ministerio de
Salud,

11.-Recojo de recibos de honorarios y de contratos.

12.- Lleva ef mantenimiento y control del registro de proveedores, manté
actualizada la base de datos.

F.- COMPROMISO Y DEVENGADO DE LAS ORDENES

Después de realizado el proceso de seleccion, los expedientes pasan a la Direccion de
Logisticas para que se emitan las ordenes de compra o de servicio respectivas.

COMPROMISO
DESARROLLO DEL PROCESOD "
ES COPRIA Fi | ORIGINAL
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e "I

1.- El responsable del Area de Adquisiciones / Servicios procede a suscribir el contrato
con el proveedor, de ser pertinente.
Accesa al software, opcion “Registro de Contratos” vy registra el n°® y fecha de
contrate,

2.- El responsable del Area de Adquisiciones / Servicios accesa al software vy:
» Procede a generar y emitir }a Orden de Compra / Servicio para cada postor
adjudicado.

» Actuaiiza el "Registro de Crdenes de Compra / Servicios”

3.- El responsable del Area de Compras / Servicios entrega al proveedor:
» Original del contrato

4.- El responsable del Area de Adquisiciones / Servicios entrega tas Ordenes de Compra

con la documentacion sustentatoria al responsable del Area de Programacion del
Abastecimiento

.- El responsable del Area de Programacion del Abastecimiento:

> Registra el Compromiso en el software y automaticamente genera registro en ¢l
SIAF

> Registra el Compromiso en el SIAF
» Devuelve documentacion al responsable del Area de Adquisiciones / Servicios

6.- El responsable del Area de Adquisiciones / Servicios envia documentacion al
responsable de la Unidad de Control Previo

7.- El responsable de la Unidad de Control Previo:

Recibe la documentacion del Area de Adquisiciones / Servicios.

Evalla la documentacion referida a la Orden de Compra u Orden de Servicios
EvalDa que la transaccidn esté debidamente documentada.

Evalua la parte administrativa dentro de parametros de afectacion presupuestal,
especifica cadena. Meta comespondiente a la Unidad Organica

Guarda copia simple de los documentos para su archivo.

Fasa la documentacion a 1a Unidad de Control Presupuestal

YY VYVYVYY

8.- El responsable de la Unidad de Control Presupuestal:
> Verifica el registro de la informacion en el SIAF
» Verifica que la imputacién de las partidas presupuestales son correctas
» Devuelve la documentacion al responsable del Area de Adqguisiciones / Servi

9.- El responsable del Area de Adquisiciones envia copia de la Orden de Compra a:
» Proveedor

» Almacén

DEVENGADO
DESARROLLO DEL PROCESO ‘f‘:‘”

1.- El responsable del Area de Almacén: v\ L
Recibe los bienes R
Da la conformidad al internamiento de los bienes

Envia al Area de Adquisiciones ia Orden de Compra visada, con la guia de
remision.

Entrega al responsable del Area de Control Patrimonial copia de las guias

Y YYY

Fecha: 1(JIEB : 'Ea
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEQPLABICAS
Manual de Procedimientos ~ Oficina de Logistica

2.- El proveedor entrega su factura a Ia secretaria del Area de Adgquisiciones / Servicios

3.- El responsable del Area de Adquisiciones / Servicios:
» Adjunta la factura a la Orden de Compra / Servicios
> Arma el expediente
» Envia al responsable de la Unidad de Control Previo de la Oficina de
Administracion Financiera.

4.- E! responsable de la Unidad de Control Previo:

~ Recibe la documentacion del Area de Adquisiciones / Servicios.
Evaliia la documentacion referida a la Orden de Compra u Orden de Servicios
Evalua que la transaccion esté debidamente documentada.
tvalla la parte administrativa dentro de parametros de afectacién presupuestal,
especifica cadena. Meta correspondiente a la Unidad Organica
Guarda copia simple de los documentos para su archivo.
Pasa la documentacion a la Unidad de Control Presupuestal
El responsable de la Unidad de Control Presupuestal registra el devengado en el
software y automaticamente genera registro en el SIAF.

L B Gl

Y VY

9.- Pasa a la Unidad de Contabilidad Integrada para que contabilicen en el SIAF por el
devengado. (El SIAF tiene una ventana que “contabiliza”)

L~ pipntc
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iIl.- AREA DE INFORMACION

OBJETIVOS

La Unidad de informacion se encarga de suministrar a las ofras unidades de la Direccién
de Logistica , la informacion necesaria para la programacién de las adquisiciones y
coordinar la entrega oportuna de l0s bienes solicitados por los servicios del instituto.

A.- CODIFICACION Y REGISTRO DE KARDEX DE PECCSAS

DESARROLLO DEL PROCESO

1. El usuario remite PECOSA a la Direccidon de Logistica.
2. La Direccidn de Logistica |a deriva al Area de Informacion.

3. Informacion:
¥ Verifica en el Sistema Logistico historial de pedidos del area y ajusta de
acuerdo a realidad de consumo
» Codifica segun catalogo de bienes
» Llena partida
¥ Envia PECOSA a Almacén.

4. Almacen despacha bienes.

5. Informacion:
» Valonza la PECOSA.
» Descarga del sistema logistico salidas de existencias y medicinas de Almacén y

Farmacia respectivamente,
» Remite informacién a integracién contable.
6. Cruce de informacitn mensual con Integracion Contable

Fin de Proceso

B.- CONTROL PREVIO DE EMISION DE ORDENES

CONTROL DE LOS DATOS

1. Los responsables de Compras y Servicios remiten las ordenes a informacion.
2. Informacidn revisa si los datos consignados en las 6rdenes es correcta.
3. Devuelve orden a responsable segun corresponda.

Fin de Proceso

CONTROL DEL CUADRO DE NECESIDADES Y CATALOGACION

1, Usuario solicita atencidén segin lo programade en el Cuadro de Necesidades
aprobado.

2. La Direccidn de Logistica deriva solicitud al Area de Informacion.

ES COPIA FIEL EL MGINAL
FER 7"
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3. Informacion:
a. Si ben yfo servicio es frecuente
» Codifica segun catalogo de bienes

#» Llena partida
> Solicita la adquisicion del bien 0 la contratacidn del servicio al responsable

sequn corresponda.
b. 5i bien y/o servicio es nuevo:
» Crea cOdigo en coordinacidon de Patrimonio y Farmacia segun corresponda
» Llena partida
~ Solicita la adquisicion del bien o la contratacion del servicio al responsable

segun corresponda.

Fin de Procesoc

Fecha: ........ ... Blives.... |
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V.- ALMACEN

OBJETIVOS

Es la unidad de la Oficina de Logistica, que se encarga de almacenar y distribuir en forma
continua y oportuna los matenales, equipos e insumos que los departamentos, servicios y
oficinas del instituto, requieren, contribuyendo a la prestacion de una atencion eficiente y
de calidad.

A.- SOLICITUD DE BIENES

DESARROLLO DEL PROCESO

1. Usuario tramita su requerimiento a través de PECOSA a la Direccién de Logistica
2. Direccion de Logistica remite PECOSA a la responsable de Informacion.
3. Informacion verifica en el Sistema Logistico:
a. Si hay Stock
» Verifica en el Sistema Logistico historial de pedidos del area y ajusta de
acuerdo a realidad de consumo
» Codifica segin catalogo de bienes
» Llena partida
» Envia PECOSA a Almaceén.
b. Si no hay Steock, solicita la adquisicion def bien al responsable segun
corresponda.

¢c. Si bien es nuevo y esta contemplade dentro de Plan de Adquisiciones y
Contrataciones:
» Crea codigo en coordinacion de Patrimonio y Farmacia segun corresponda
» Llena partida
» Solicita la adquisicion del bien al responsable segun corresponda.

4. Responsable de Compras (Farmacia y Anasteciclogia/Bienes en General/Alimentos):
» Tramita original y copia de orden de compra a Almacén para conocimiento y
fines,
» Tramita copia de orden de compra a proveedor para su atencion

5. Proveedor entrega bienes adjudicados en Almacén.
6. Fin del proceso

B.- RECEPCION Y ALMACENAJE

1. Almacén:
a. Sison bienes corrientes (Utiles de escritorio).
» Verifica si es conforme a orden de compra.
» 5i es conforme:
¥" Recepciona.
v Sella guia de remision
v Sella Orden de Compra
v Devuelve Orden de Compra debidamente sellada, adjuntando guia de
remision a Informacion.
¥ Procede a cargar manual del Bind Card
> Sino es conforme:
v" Rechaza bienes.

ES COPIA FIER DEL ,ORIGINAL
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v

Comunica a la Direccion que proveedor no ha cumplido con entrega conforme
lc adjudicado.

b. Sibienes son especializados {equipos, medicinas, repuestos otros);
~ Comunica al usuario que solicitd la adquisicién |la necesidad de su presencia a fin
de venficar si pedido es conforme a los solicitado.
~ El usuario final verifica st es conforme a orden de compra.
» 51 es conforme Almacén:

ANENENEN

v

v

Recepciona.

oella guia de remisidon

Sella Orgen de Compra

Devuelve Orden de Compra debidamente sellada, adjuntando guia de remision
a Informacion.

Procede a descargo manual del Bind Card

Si no es conforme:

v Rechaza bienes.
v Comunica a la Direccién que proveedor no ha cumplide con entrega conforme

4. Inform

o adiudicado.

acion;

» Carga al sistema logistico entrada de existencias, bienes y medicinas a los sistemnas
de Almacén y Farmacia, segun corresponda.

» Remite informacidn a integracién contable.

5. Cruce de informacion mensual con Integracidn Contable

C.- DESPACHO DE BIENES

1. Ele

ncargado del almacen respectivo genera los siguientes tramites:

» Prepara pedido.

» Despacha bienes.

» Descarga del Bind Card salida del bien {manusal)
» Remite copia de PECOSA atendida a Informacion

2. informacion

>
»

>

3. Cruce de informacidn mensual con Integracion Contable
4. Fin del proceso

D.- DBEVOLUCION DE PRODUCTOS POR VENCER

Valoriza la PECOSA.

Descarga del sistema logistico salidas de existencias y medicinas de Almacén y
Farmacia respectivamente

Remite informaciodn a integracién contable.

OBJETIVO

Con relacion a los productos (medicamentos, material médico, etc) que estan por vencer

del servicio de farmacia, se ha contemplado el siguiente procedimiento:

DESARROLLO DEL PROCESO

ES COPIA FI DEL/ DRIGINAL
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el —

1. Farmacia envia memorandum a la Direccidon de Logistica adjuntado listado de
medicinas por vencer (02 meses) y listado de productos similares en caso de
discontinuidad de productos.

2. La Direccion de Logistica dernva a Aimacen,.

3. El Jefe de Almacén vernfica, elabora informe y remite listado de medicinas a la
Direccién de Logistica indicando:

» Codigo

Cantidad

Lnidad de medida

Denominacion

Fecha de vencimiento

Numero de Orden de Compra.

Ano de la Orden de Compra.

Fecha de la Orden de Compra

Observaciones (si las hubiera)

Fecha de Ingreso

Modalidad de Adquisicion.,

&

VYYYYYYYYY

4. La Direccion de Logistica deriva informe a la responsable de Farmacia y Anastasiclogia.

5. El responsable de Farmacia y Anastesiologia:
» Verifica en el sistema nombre de proveedor
» Modalidad de Adquisicidn.
» Elabora carta a laboratorio proveedor de lote solicitando canje o cambio’

6. Laboratorio proveedor remite al Almacén del INEN medicinas con los siguientes
documentos:;

a. Sl es para canjear:
» Carta de entrega.
» Quia de Remision,

b. Si es para cambio por otto producto:
» Factura
» Nota de Crédito

7. Almaceén;

» Recibe el lote de medicinas y documentos que sustente su ingreso
» Da la conformidad al intemamiento de los bienes
» Elabora Nota de Entrada
» Deriva documentos a {a responsable de Informacién.

8. Informacidn remite documentos a Contabilidad.

9. Direccion de Logistica solicita a Farmacia devolucion de lote de medicinas por

10.Farmacia mediante PECOSA remite medicinas para canje o cambio.

11.Direccion de Logistica solicita a laboratorio proveedor retiro de lote vencido.

121 aboratorio proveedor designa persona autorizada para retiro.

13.Direccion de Logistica elabora la Nota de Salida
14.Fin de Proceso.

| ; ... & . . " i
El canje de medicinas es realizado por el monto total en soles a | precio vigente a la fecha de Ja transaccidn
¥ no en unidades.

ES COPIA Fi
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V.- CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVOS

Unidad de la Oficina de Logistica, encargada de delerminar, actualizar y controlar el
patrimonio del Inshtuto , asi como, programar, coordinar y dirigir la toma del inventario de
los bienes de ia institucion.

A.- REGISTRO Y UBICACION FISICA DE LOS BIENES PATRIMONIALES

DESARROLLG DEL PROCESO

1. Luego de adjudicada la buena pro del proceso de seleccion, el Area de Adquisiciones
ermite una Orden de Compra — Guia de Internamiento, donde figura la fecha de entrega
al Almacen.

2. El responsable del Area de Control Patrimonial:

» Accesa al Software, a la opcion de Consulita — Ordenes de Compra por rangos de
fecha y revisa si se esta adquinendo un bien patrimonial (incluye activo fijo y bienes
no depreciables). De considerar necesario, imprime la Crden de Compra.

» ldentifica el codigo patrimonial segin la SBN. Para el caso de bienes muebles
compuestos por oiros que se mencionan en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado, éstos se codificaran independientemente.

» Imprime la etiqueta que se va a adherir al bien patrimonial usando el mecanismo de
codigo de barras.

3. El Almacenero:

» Recepciona los bienes mpuebles adquiridos con su respectiva Orden de Compra —
Guia de Intemamiento.

» Actualiza en el software de Almacén la incorporacién del bien
4. El responsable del Area de Control Patrimonial accesa al Software:

» Opcion de Estado de Atencion de las Ordenes de Compra por rangos de fecha.
» Opcidn Almacén. Verifica si el bien patrimonial ha ingresado al Almacén (Control
Patrimonial coordina con Almacén para |a recepcion de los bienes patrimoniates)

5. El responsable del Area de Almacén informa a Control Patrimonial via comreo
electrénico que ha dado la conformidad del ingreso de los bienes patrimoniales.

6. El responsable del Area de Control Patrimonial se acerca a Almacén y realigf
“plaquen” y recoge copia de la Guia de Remision.

7. El responsable del Area de Control Patrimonial accesa al Software, a la opci6
Registro de Bienes Patrimoniales para ingresar los datos generales del bielR
identificacion, caracteristicas, valores y referencias, etc., selecciona en el campo

“estado™ "Custodia en Almacén”, tomando como documentos de ingreso a la Orden de
Compra — Guia de Internamiento.

8. El responsable del Area de Almacén:

» Entrega a la unidad organica el bien patrimonial con su respectiva PECOSA
valorizada.
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¥ Actualiza en el software

9. El responsable del Area de Control Patrimonial accesa al Software, a la opcion de
PECOSAS emitidas, por rangos de fecha y verifica si el bien patrimonial ha sido
entregado a la unidad organica solicitante. De considerar necesario, imprime la
PECOSA.

10.El Director de Logistica comunica al Area de Control Patrimonial la ubicacion fisica y el
trabajador al gue se le esta asignando el bien patrimonial.

11.El responsable del Area de Control Patrimonial accesa al software y registra:

Ubicacién fisica (ambiente)

Trabajador al que se le esta asignando el bien

Emite el reporte “Ficha de Responsabilidad” para que sea firmada por €l trabajador
Emite el reporte “Inventaric Ambiental” para la firma del jefe de la unidad organica
que utiliza el ambiente fisico.

b B i A o

B.- ALTA DE BIENES MUEBLES DETECTADOS FUERA DEL REGISTRO EN EL

INVENTARIO FISICO
1. El responsable del Area de Control Patrimonial:

» Recibe el informe de la Comisién de Inventarios y elabora un Informe Técnico Legal
(en caso fuere necesario solicitard el asesoramiento del personal profesional
competente).

» Remite el Informe Tecnico Legal al Comité de Altas, Bajas y Ventas.

2. El Comité de Altas, Bajas v Ventas, teniendo como base el Informe Técnico Legal,
recomendara a la Direccidn de Administracion, que realice la publicacién por una vez
en el diario oficial "El Peruanc” o en el diario de mayor circulacion para el caso de
provincias, un aviso que indique el lugar donde se muestra al piblico la relacion
detallada de los bienes muebles materia de saneamiento. Para el caso de los
vehiculos, se publicaran en el aviso las caracteristicas de [os mismos.

3. La Direccion de Administracidn dispone la publicacion
4. Elresponsable del Area de Control Patrimonial exhibe la relacién detallada de bienes

muebles en un lugar visible de la sede central y de la oficina correspondiente de
provincias, durante 20 dias utiles a partir de |la publicacion del aviso.

5. El Comité de Altas, Bajas y Ventas elabora el Acta de Saneamiento recomendan
alta de los Dbienes muebles, transcurrido el plazo sefialado, y de no ha
presentado oposicion alguna.

6. La Direccion de Administracion, emitira una Resolucion aprobando el Alta
bienes muebles objeto de saneamiento, la misma que sera puesta a conocimient
la Oficina de Contabilidad.

7. La Direccién de Administracién, una vez dada el alta, remitira copia de la Resolucion
de Alta a la Superintendencia de Bienes Nacionales, dentro de los 20 dias de emitida.
En el caso de vehiculos, adicionalmente se remitird al Registro de la Propiedad
Vehicular copia de lo actuado y la Resolucién de Alta para su inscripciéon, en el mismo
plazo establecido para la comunicacion a la Superintendencia de Bienes Nacionales

8. El responsable del Area de Almacén:
DEL ORIGINAL
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» Recibe de |la Direccién de Administracion copia de la Resolucion de Alta a la

Superintendencia de Bienes Nacionales
» Accesa al software y genera y emite Ja Nota de Entrada a Almacén (NEA)
» Recepciona Jos bienes muebles con su respectiva Nota de Entrada al Almaceén.

9. El responsable del Area de Control Patrimonial:

10. Accesa al Software, a la opcidn de Registro de Bienes Patrimoniales para ingresar
los datos generales del bien: identificacion, caracteristicas, valores y referencias, etc.,
tomando como documento de ingreso a la NEA

» Se acerca a Almacen y realiza e! “plaqueo”

11. El responsable del Area de Almacen:

> Entrega a la unidad organica el bien patrimonial con su respectiva PECOSA
valorizada
> Accesa al Software y actualiza salida del bien

12. El responsable de Control Patrimonial.

» Accesa al Software, a la opcién de PECOSAS emitidas, por rangos de fecha
» Verifica si el bien patrimonial ha sido entregado a la unidad organica solicitante. De
considerar necesario, imprime la PECOSA.

13. El jefe de la unidad organica comunica via correo electronico a Control Patrimonial |a
ubicacion fisica y el trabajador al que se le esta asighando el bien patimonial.

14. El responsable del Area de Control Patnmonial accesa al software y registra:

> Ubicacion fisica (ambiente)

» Trabajador al que se le esi4 asignando el bien

» Emite el reporte “Ficha de Responsabilidad” para que sea firmada por el trabajador

> Reporte "Inventario Ambiental” para la firma del jefe de la unidad organica que utiliza
el ambiente fisico.

C.- ALTA DE BIENES MUEBLES PROVENIENTES DE CONVENIOS DE COOPERACION

1. Los bienes muebles provenientes de cooperacién tienen el destino final establecido
por los respectivos convenios suscntos por el Estado y las Entidades Cooperantes.
Cuando el convenio no regule el destino final de los bienes muebles, el jefe de la
Direccion de Administracion solicitara a la Entidad Cooperante o su matriz si tuviera,
regularizacion de la transferencia de la propiedad de dichos bienes, a favor del INE

2. Al no poder reqularizarse la transferencia de la propiedad por las formas estableci
en el numeral precedente, se procede conforme al Procedimiento de Alta de Bie
Muebles Sobrantes del Inventario Fisico: pasos 8 a 13.

3. La Direccién de Administracion transcribe la Resolucion de incorporacién en un plaz
de tres dias para su tramite respectivo.

D.- ALTA DE BIENES MUEBLES PROVENIENTES DE DONACIONES

1. La Direccion de Administracidn proyecta la Resolucién para la firma del Titular del
INEN en su calidad de beneficiaria. La donacién de bienes muebles sera aprobada,
previa valorizacion, segan indicacion del donante o por tasacion.

2. La entrega de los bienes donados constara en Acta de Entrega Recepci

debidamente suscrita entre los representantes de las enfidades jntervinientes, ¢
EE COPIA Fi DEL/ICHIGINAL
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indicacion expresa de la ubicacidn y fin al que se destina los bienes materia de
donacion, debiendo anexarse la relacion de los bienes y el valor de tasacion de los
mismos. Dichos documentos formaran parie integrante de la Resolucion.

3. El Acta Entrega — Recepcion y de los documentos fuente elaborados seran remitidos
dentro de los 15 dias utiles de expedida, a la SBN para su conocimiento.
4. lLos bienes muebles donados ingresaran al Almacén. Se procedera conforme al

Procedimiento de Alta de Bienes Muebles Sobrantes del Inventario Fisico. pasos 8 a
13.

E.- RECUPERACION DE BIENES

LS

El trabajador responsable de la pérdida, sustraccion, ¢ destruccidn por descuido yio
negligencia repone bienes de caracteristicas similares entregando mediante Acta de
Entrega — Recepcidon a Control Patrimonial {Plazo maximo de cuarenia y cinco (45)
dias calendario).

La Direccién de Administracion expide la Rescolucion de incorporacion.

El responsable de Control Patrimonial eleva el informe correspondiente al Comité de
Altas, Bajas y Ventas para su tramite correspondiente, con copia a la Direccion de
Administracion.

Los bienes repuestos por el o |los responsables seran incorporados al patrimonio
institucional como Alta de bienes.

En caso de no existir bienes similares a los perdidos, sustraidos o destruidos; se
aceptara que el o los responsables paguen en efectivo el precio actualizade de los
bienes cuyo importe se depositara en la cuenta bancaria del INEN. La documentacién
servira para formular la respectiva solicitud de baja.

Vencido el plazo de la reposicidn y, de no haberse efectivizado, el Comité de Altas,
Bajas y Ventas elevara un informe al Area de Personal para que se establezcan las
responsabilidades del caso.

De no ser aceptadas las condiciones para efectivizar los descuentos por el o los
responsables la Direccion de Administracion elevara el informe correspondiente a la
Oficina de Asesoria Legal para la interposicion legal correspondiente.

lLos bienes que resultaran deteriorados por descuide o negligencia del o de los
responsables que tuvieron en uso, seran reparados por cuenta de éstos, para lo cual
la dependencia respectiva le cursara la comunicacion correspondiente con copia al
Area de Control Patimonial a efectos de que cumplan con estas obligaciones, en un
plazo maximo de quince (15) dias calendario.

F.- TRANSFERENCIA DEL PATRIMONIO MOBILIARIO

1. Entre dependencias de una misma Unidad Ejecutora

Denominadas internas, requieren obligatoriamente del conocimiento e intervencion del
Area de Control Patrimonial, con la siguiente documentacién:

» Solicitud del jefe de 1a unidad organica de destino

¥ Respuesta del jefe de la unidad organica de origen de los bienes, previo informe
Area de Control Patrimonial.

» Comunicacion escrita al Area de Control Patrimonial para que paricipe en |a

Lt |

o

Hwe
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GENERALIDADES

Software Inventario Mabiliario Institucional.

— recepcion de los bienes y pueda proceder a actualizar los registros patring
sustentada por una relacion valorizada de los bienes,
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INSTITUTO EBPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLABICAS
Manual de Procedimientos - Oficina de Logistica

F.1. BAJA DE_BIENES PATRIMONIALES DETECTADOS FALTANTES EN EL
INVENTARIO FISICO

1. El Area de Control Patrimonial realizara la verificacion de fa informacion que aparece
en el Inventario Fisico del pericdo anterior con la obtenida en el Inventario Fisico
actualizado, a fin de establecer y determinar la conformidad o la existencia de
sobrantes y/o faltantes de bienes.

2. El Area de Control Patrimonial, en caso de comprobar la falta de bienes muebles por
pérdida, robo, hurto o destruccién total, elabora un Informe Técnico Legal y organizara
un expediente administrativo que contenga las investigaciones realizadas, con copia
cenrtificada de la denuncia policial respectiva, en el caso que ésta se haya tramitado
gportunamente.

3. El Area de Control Patrimonial, en caso de bienes faltantes por negligencia, tramitara
jos antecedentes correspondientes a la Oficina de Personal 0 la que haga sus veces,
a efectos que se promueva el procedimiento correspondiente para determinar la
responsabilidad pecuniaria y administrativa segan sea el caso.

4. El Area de Controf Patrimonial remitird al Comité de Aitas, Bajas y Ventas los
expedientes administrativos correspondientes a los bienes muebles faltantes.

5. El Comité de Altas, Bajas y Ventas evaluara lo actuado por el Area de Control
Patrimonial a fin de proceder a elaborar el proyecto de Resolucion que apruebe la baja

de los bienes.

6. La Direccién de Administracion emitira la Resolucion de baja de bienes muebles, la
misma que s& pondrd en conocimiento de:
» Oficina de Contabilidad
» Superintendencia de Bienes Nationales con copia de lo actuado, dentro de los 20
dias de emitida

7. Los bienes dados de baja se mantienen bajo responsabilidad y custodia del Area de
Control Patrimonial, quedando obligado a llevar un registro especial de dichos bienes
de conformidad con las especificacionas que para dicho fin se encuentran contenidas
en el Software Inventario Mobiliario Institucional.

8. El Area de Control Patrimonial procedera a dar de baja al bien patrimonial.

CONTROL DE LOS AMBIENTES

1. EL Inventario Ambiental sera elaborado y mantenido permanentemente actualizado
por el Area de Control Patrimonial, conforme a normas establecidas.

F.2. DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES

1. El jefe de la unidad organica bajo cuyo ambito se va a realizar el movimiento de|
bienes patrimoniales deberd comunicar via correo electrénico al Area de Cony
Patrimonial, enviando;

» Relacion de los bienes que se van a trasladar: codigo de "plaqueo” y descripcion
» Trabajador al que se esta asignando el bien (en caso de reasignarse)
» Ambiente de destino del bien

2. El responsable de Control Patrimonial verifica la asignacion, accesa al software y
registra:
» Nueva ubicacion fisica (ambiente) del bien
» Trabajador al que se le esta asignando el bien (en caso de reasignarse)
» Emite los reportes:

[(FREIRE . [ F o i 0 0 )
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADERE NEOPLASICAS
Manual de Procedimientos - Oficina de Logistica

» “Ficha de Responsabilidad™ para que sea firmada por el trabajador al que
se le desasigna el bien {(en caso de reasignarse a otro trabajador)

» "Ficha de Responsabilidad™ para que sea firmada por el trabajador al que
se le ha asignado el bien (en caso de reasignarse)

« ‘Inventarioc Ambiental® actualizado para la firma del jefe de la unidad
organica que tiene asignado el ambiente fisico de origen.

 “Inventario Ambiental” con el bien incorporado para la firma del jefe de Ia
unidad organica gue tiene asignado el ambiente fisico de destino.

3. E! responsable de Control Patrimonial coloca un nuevo formato del “Inventario
Ambiental” en lugar visible en ambos ambientes.

F.J3. DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES

Para unidades organicas que tienen ambientes en diferentes locales

1. Ei jefe de la unidad organica bajo cuyo ambito se va a realizar el movimiento de los

bienes patimoniales debera comunicar via correo electrénico al Area de Control

FPatrimonial, enviando:

Relacidén de los bienes que se van a trasladar: codigo de “plaqueo™ y descripcion
Trabajador al que se esta asignando el bien {en caso de reasignarse)

Local de destino del bien

Ambiente de destinc del bien

Nombre de la persona que va a retirarlos.

Motivo de desplazamiento: "asignacion”

2. Elresponsable de Control Patrimonial accesa al software y registra: Estado “enviado”:
Local de destino Nueva ubicacidon fisica (ambiente) Bien que va a ser trasiadado
Trabajador al que se le esti asignando el bien. Nombre de la persona que va a
retirarfos.

3. Emite el reporte de "Salidas de Bienes del local”

» Qriginal : Archivo del Area de Control Patrimonial

» Copiat ; Persona que trasiada el bien

» Copia2 ' Personal de seguridad

» Copiad : Unidad orgénica de procedencia del bien

Entrega a la persona que va a retirar el bien del local copias 1y 2
El responsable de Control Patimonial coloca un nuevo formato del “Inventario
Ambiental® en |lugar visible en el ambiente de origen.

6. El personal de vigilancia usa la lectora sobre el ¢6digo de bamas de identificacion del
bien patrimonial. Avisa a Control Patrimonial la salida del bien. Se queda con la copia
2

7. El responsable de Control Patrimonial comunica via correo electrénico al responsable
de Control Patrimonial del local de destino que el bien estad en camino del local de
destino.

8. En el local de destino el personal de vigilancia confirna el ingreso de! bien, visa
formato de "Salidas de Bienes del local® e informa al responsable de Con
Patnimonial del local de destino para que se apersone. ;

9. El responsable de Control Patrimonial del local de destino:

» Verifica la nueva ubicacion fisica (ambiente) y el trabajador asignado
» Comunica via mail, al responsable de Control Patrimonial de la sede central
conformidad del intermamiento de los bienes.

10. El responsable de Control Patrimonial de la sede central accesa al software y registra:

» Estado: "Confirmado”

» Confirma la ubicacién fisica {(ambiente) del bien

» Confirma el trabajador al que se |e esta asignando el bien
11. Emite los reportes para el destino;

YVYVYVvYV¥YY
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INSTITUTO ESPECIALIZADD DE ENFERMEDADES NEOPLASBICAS
Manual de Procedimientos - Oficina de Logistica

» “Ficha de asignacién  para que sea firmada por el trabajador al que se le ha
asignado el bien (en caso de reasignarse)
12. El responsable de Control Patrimonial de la sede central envia los reportes al
responsable de Control Patrimonial del local de destino para obtener las firmas
13. El responsable de Control Patrimonial del local de destino:
¥ Devuelve los formatos firmados al responsable de Control Patrimonial de la sede
central

F.4. SALIDA — RETORNO DE BIENES PATRIMONIALES

DE LA SALIDA DE LOS BIENES

Para bienes que por sus caracteristicas de uso deben ser trasladados fuera del local y
deben ser retornados. Ejm. Proyector de transparencias, ecran, notebook, lap top, etc. o
salen para su reparacion.

1. El jefe de la unidad organica solicita la autorizacion de salida del bien al Area de
Control Patrimonial, via correo electrénico:
> Relacién de los bienes que se van a trasladar: c6digo de “plaqueo” y descripcién
» Nombre de la persona que va a retirarios.
» Motivo de desplazamiento: “reparacion / comision de servicio / etc.”
2. Elresponsable de Control Patrimonial accesa al software y registra:
> Estado de ubicacion del bien: "exterior’:
> Bien que va a ser trasladado
» Nombre de {a persona que va a retirarios.
3. Emite el formato de "Salidas de Bienes del local” pre enumerada que se distribuira

COMo sigue:;
- Qriginal . Archivo del Area de Control Patrimonial
-  Copia 1 : Persona que trasiada el bien
- Copia 2 . Personal de segundad
- Copia 3 . Unidad organica de procedencia del bien

Entrega a la persona que va a retirar el bien del local las copias 1y 2

El personal de vigilancia usa la lectora sobre el codigo de barras de identificacién del
bien patrimonial. Avisa a Control Patrimonial la salida del bien. Se queda con la copia
2

o

DEL RETORNO DE LOS BIENES

6. El personal de vigilancia avisa a Control Patrimonial el retorno del bien.

7. El personal de vigilancia debe alcanzar diariamente a Control Patrimonial |a
documentacion sobre salida y/o entrada(retorno} de bienes para realizar el cruce de
informacién, actualizar el estado con el reingreso y evitar la pérdida de los mismos u
omisiones involuntarias.

NORMAS DE ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES

1. Los bienes patnimoniales que el INEN asigne en usoc a cada uno de sus trabajad%sf
cualquiera sea su nivel jerdrquico o condicién laboral, para el desempefo de/sus—/
funciones, seran descritos en forma detallada, y valorizada en el “Cargo Pe 'Phal )
por Asignacion de Bienes de Uso”, e

2. Los bienes patrimoniales de uso comiln se asignaran a los jefes en cuyo ambitoRg
encuentren los bienes.

3. Los bienes ubicados en los pasadizos, cafeteria, comedor, etc. seran asignados al
Director de Servicios Generales.
4. Los bienes ubicados en salas de espera, recepcion seran asignados a la Direccion de

Servicios Generales.
£S SCFIA Figl DEL H‘BI‘_:GINAL
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Manual de Procedimientos - Oficina de Logistica

NORMAS DE DESASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES

5. Los bienes patnmoniales que son devueltos por el trabajader deben ser descargados
de su asignacion.

6. Al cese, cambio de cargo o asighacidn directa en uso a un trabajador, se deberan
descargar los bienes patrimoniales que le fueron asignados al jefe de la unidad.

7. Al cese, cambic de cargo 0 asignacion directa en uso a otra jefatura, 10s bienes
ubicados en los pasadizos, cafeleria, comedor, elc. le seran desasignados al Director
de Servicios Generales,

8. Al cese, cambio de cargo ¢ asignacion directa en uso a otra jefatura, los bienes
ubicados en salas de espera, recepcion seran desasignados al Director de Servicios
Generales.
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VIi.- IMPRENTA

OBJETIVOS

Unidad encargada de suministrar los trabajos impresos, {ollelos, carpetas, hojas, elc, gue
requieren los distintos servicios de Ya institucion.

A.- DISENO DE IMPRESIONES DE NUEVOS FORMATOS

DESARROLLO DEL PROCESO

1.

0~ o

10.

11.

El desarrolio de formatos nuevos son solicitados por los usuarios a traves de la
Direccion General y la Direccion Administrativa, estos formatos son aprobados por la
Direccion de Logistica.

El Jefe de |la unidad de imprenta recibe la orden y realiza el disefio de acuerdo al
formato que se ha solicitado y aprobado por la Direccién de Logistica.

Los técnicos de imprenta evaloan los materiales que se requeriran para la
realizacidén del servicio y se lo informan al Jefe de imprenta.

En caso de que falte material el jefe de imprenta solicita a la unidad de adquisiciones
la compra de los mateniales para iniciar el servicio.

£l jefe de imprenta en coordinacidn con los tecnicos de imprenta, evalian los
materiales a usar en la confeccion de las placas

El técnico elabora las placas para la impresidn, de acuerdo al disefio proporcionado.
El tecnico de imprenta prepara las maquina para proceder a la impresion.

Al termino de 1a impresién el Jefe de imprenta verifica la calidad de la impresion
realizada.

Despues de culminado el control de cahlidad, el técnico de imprenta prepara la
mercaderta para su despacho, comunicando al Area usuaria para que los recoja.

El tecnico de imprenta elabora el informe de los insumos usados y los descarga de
su inventario

Fin del proceso.

B.- DISENO DE IMPRESIONES DE FORMATOS VIGENTES

DESARROLLO DEL PROCESO

1.

2.

o

Los usuarios envian sus PECOSAS debidamente visadas por la Direg
Logistica.

El jefe de Imprenta , recibe la orden de trabajo de acuerdo a las PECOSAS rexg
por el area de informacion.
El jefe de imprenta en coordinacion con los técnicos de imprenta, evallan los

materiales que van a usar y verifican si es que cuentan con dichos materiales en
stock.

El jefe de imprenta deriva los trabajos a realizar a los técnicos de imprenta.
El tecnico de imprenta como ya tiene las placas , solo prepara la maquina y sé
procede a la impresion.

En caso de que las planchas se encuentren deterioradas, se vuelven a dise
preparar nuevas planchas,

Despues de culminado el trabajo el jefe de imprenta verifica la calida
iImpresidn realizada.
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INSTITUTO ESPECIALIZADO DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Manual de Procedimientos — Oficina de Logistica

8. Después de culminado el control de calidad, el técnico de imprenta prepara la
mercaderia para su despacho, comunicando al Area usuaria para que los recoja.
9, El técnico de imprenta elabora el informe de los insumos usados y los descarga de
su inventario
10. Fin del proceso.
C.- EMPASTES

DESARROLLCO DEL PROCESO

El desarrollo de formatos nuevos son solicitados por los usuarios a través de la
Direccion de Logistica.

Los técnicos de imprenta evalian los maleriales que se requenran para la
realizacion del servicio y se lo informan al Jefe de imprenta.

En caso de que falle material el jefe de imprenta solicta a la unidad de
adquisiciones la compra de los matenales para iniciar €l servicio.

El jefe de imprenta realiza la coordinacién de los detalles con 05 usuarios.

Al termino de la impresion el Jefe de imprenta verifica la calidad de la impresion
realizada.

Después de culminado el control de calidad, el técnico de imprenta prepara la
mercaderia para su despacho, comunicando al Area usuaria para que los recoja.

Ei técnico de imprenta elabora el informe de los insumos usados y los descarga de
su inventario

Fin del proceso.
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VI1.- ADUANAS

OBJETIVOS

Es la Unidad encarga de apoyar a la Direccidon de Logistica, en la realizacidon de tas
operaciones aduaneras que requiera el institulo. Esta labor debe ser cumplida por un
Agente de Aduvanas, autcrizado por ADUANAS para prestar servicios a la instilucion,
como gestor habitual en toda clase de tramites aduaneros, en ias condiciones y con |os
requistios que establezcan la Ley.

DESARROLLO DEL PROCESO

1. Los requerimientos son presentados por los diferentes usuarios del INEN, a la
Direccion de Logistica.

2. El Director de logistica deriva el expediente al responsable de aduanas que para que
de el tramite respectivo.

3. El responsable de adunas realiza las operaciones aduaneras, de importacian,
internamiento, exportaciones temporales e intemamientos temporales, que requiere
la institucién.

4. Vela por el traslado de las mercaderias en perfectas condiciones a los almacenes
del instituto

5 Lleva los libros de contabilidad que correspondan y el libro de Registro de
importacion, de Exportacién y demas regimenes y operaciones aduaneras.

6. El responsable de aduanas debe archivar durante cinco afies todos los documenios
originales, registros, legajos y demas antecedentes relacionados a los despachos
aduaneros en el gue haya tocado intervenir,

7. Para el caso de donaciones se procedera a realizar los tramites de acuerdo a ias
normas legales vigentes y especificamente dictadas en la Resolucion Suprema N°
508-93-PCM . ; '

8. El responsable de aduanas realizara los tramites respectivos de las donaciones, las
que seran transmitidas ante la aduana correspondiente , en vias de regularizacion,
realizando una impugnacion de derechos aduaneros y arancelarios, garantizando el

total de la liquidacién con una fianza moral © nominal , emitida por el representante
legal de la entidad beneficiarnia.
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