INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N° O6B-20V3- 5 /TNEN

mull.lﬂl)ﬂ.rlm

RESOLUCION JEFATURAL

Surquillo, 2.2, de_Eebverg del 2013

VISTO: el Informe N° 012-2013-00-OGPP/INEN emitido por la Oficina de Organizacién de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cred como Organismo Pubiico Descentratizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria juridica de derecho publico interno
con autonomia economica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud,
calificado posteriormente como Organismo Publico Ejecutor, en concordancia con la Ley Organica
del Poder Ejecutivo;

Que, por Decreto Supremo N° 001-2007-SA, se aprobo el Reglamento de Organizacién y
Funciones-ROF del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas-INEN, estableciendo la
jurisdiceion, funciones generales y estructura organica del instituto, asi como las funciones de sus
érganos y unidades organicas,

" Que, mediante Resolucién Suprema N° 017-2007-SA y modificatorias, se aprobd el Cuadro para
Asignacion de Personal-CAP del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas-INEN, que
incluye los cargos ocupados (con financiamiento) y previstos (sin financiamiento) que tienen el
instituto; :

Que, por resoluciones Jefaturales siguientes N° 236-2008-J/INEN, N° 237-2008-J/INEN, N° 239-
2008-JINEN, N° 262-2008-J/INEN, N° 378-2008-JANEN, N° 240-2008-J/INEN, N° 241-2008-
JINEN, N° 332-2008-J/INEN, N° 069-2009-J/INEN, N° 170-2009-J/INEN, N° 307-2010-J/INEN, N°
269-2010-J/INEN, N° 270-2010-J/INEN, 268-2010-JANEN y 219-2010-J/INEN, se han aprobado
los Manuales de Organizacién y Funciones-MOF de las Unidades Organicas del Institute Nacional
de Enfermedades Neoplasicas-INEN;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 364-2011-J/INEN se aprobaron las modificaciones en los
Manuales de Procedimientos-MAPRO del Instituto Especializado aprobados por Resoluciones
Directorales siguientes N° 097-DG-INEN-2005, N° 114-DG-INEN-2005, N° 115-DG-INEN-2005 y
N° 118-DG-INEN-2005, para adecuarlos a !a estructura organica establecida en el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF vigente;

Que, por Resolucién.Jefatural N° 358-2012-J/INEN se aprobaron los Manuales de Procedimientos
de los procesos asistenciales del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas-INEN, asi como
los que corresponden a los Departamentos de: Epidemiologia y Estadistica, Investigacion,
Educacién, Enfermeria y de la Oficina de Logistica {(unidades de Programacion y Contratacién de
Bienes y Servicios y de Almacenamiento y Distribucion).




Que, la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la formulaciéon de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional’, aprobado por Resolucidn Ministerial N° 603-
2006/MINSA y modificatorias, establece la secuencia progresiva de ia formulacién del Reglamento
de Organizacion y Funciones-ROF, Cuadro para Asignacion de Personal-CAP, Manuales de
Organizacién y Funciones-MOF y Manuales de Procedimientos-MAPRO, lo cual implica que los
mismos se mantienen vigentes en tanto no sean reemplazados:

Que, mediante el Informe N° 012-2013-00-OGPP/INEN emitido por la Oficina de Organizacién de
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, se da conformidad a los proyectos de
Manuales de Procedimientos que corresponden a la Oficina de Informatica y a la Unidad de
Control Patrimonial de la Oficina de Logistica, asi como de la Oficina de Organizacién de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto;

Que, por las razones expuestas precedentemente, &s necesario aprobar los Manuales de
Procedimientos que corresponden a la Oficina de Informatica y de la Unidad de Control
Patrimonial de la Oficina de Logistica, asi como de la Oficina de Organizacion de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto;

Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional, Secretaria General, Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica del INEN;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del Reglamento de Organizacién y
Funciones del INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA y lo dispuesto
mediante Resolucién Suprema N° 008-2012-SA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Aprobar los Manuales de Procedimientos que corresponden a las siguientes unidades orgéanicas,
que en anexos forman parte integrante de |a presente resolucion:

1. Oficina de Informatica, de la Oficina Genera! de Administracion.

Unidad de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica, de la Oficina General de
Administracion.

Oficina de Organizacion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Encargar la difusién de la presente Resolucion; asi como su publicacién en la Pagina Web
Institucional a la Oficina de Comunicaciones.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

C. Tatiana Vidaurre
Jefe Instituctonal

Rojas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE LOGISTICA
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

ARTICULO 1°.- OBJETIVO

Normar los Procedimientos que realizan, la Oficina de Logistica - Unidad de Control Patrimonial y
los érganos y unidades organicas involucradas, en el marco de las normas y procedimientos
‘correspondientes,

ARTICULO 2°.- ALCANCE

Los procedimientos normados en el presente manual, son de cumplimiento obligatotic por los
directivos y personal de la Oficina de Loglstica - Unidad de Control Patrimonial y de los 6rganos y
unidades orgénicas del INEN, que participan en su ejecucién y/o los que deban prestar su apoyo.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
La aplicacién del presente Manual se sujeta a lo prescrito en 1as siguientes normas:

Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 26842 — Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28748 -~ Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como
Crganismo Publico Descentralizado

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley def
Ministerio de Salud.

8. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Organismo Publico Descentralizado Instituio Naciona! de Enfermedades Neoplasicas.

9. Decreto Supremo N° 034-2008-PCM - Decreto Supremo que aprueba la calificacién de
organismos publicos de acuerdo a lo dispuesto por [a Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.

10. Resolucién Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del
Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

11. Resolucién de la Contraloria N° 320-2006-CG def 03/11/06 — aprueban Normas de Control
interno.

12. Resolucién Ministerial N° 603-2006-SA/DM — Aprueba 1a Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.0O2 -
Directiva para la formulacion de documentos técnico normativos de gestion institucional,
modificada con la Resolucion Ministerial N® 205-2009/MINSA.

13. Resolucién Jefatural N® 070-RJ-INEN-2007 — Aprusba el Manual de Clasificacion de Cargos del
INEN.

14. Resoluciones Jefaturales nimeros 236-2008-J/INEN, 236-2008-JANEN, 237-2008-J/INEN, 239-
2008-J/INEN, 262-2008-J/INEN, 378-2008-J/INEN, 240-RJ-INEN/2008, 241-2008-J/INEN, 332-
2008-J/INEN, 069-2009-J/ANEN, 170-2008-J/INEN, 307-2010-J/INEN, 268-2010-JAINEN, 270-
2010-JANEN, 268-2010-J/INEN y 219-2010-JINEN, que aprueban los Manuales de
Organizacion y Funciones de las Unidades Orgénicas del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

15. Resolucién  Jefatural N° 313-2011-JAAINEN - Aprueban la “Directiva de Sistema de
Comunicaciones Oficiales del INEN”, que deja sin efecto el Manual de Procedimientos de
Tramite Documentario, aprobado con Resolucién Jefatural N® 051-DG-INEN-2005 del 01/04/05
y el Manual de Procedimientos de la Jefatura Institucional.

16. Resolucion  Jefatural N° 364-2011-J/INEN del 01/10/2011 modifica los Manuales de

Procedimientos del INEN.

N ok NS
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ARTICULO 4°.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos que realiza el personal asignado de la Oficina de Loglstica - Unidad de Control
Patrimonial y el de las unidades organicas participantes, se especifican en el siguiente cuadro,
crdenados por Procesos y Subprocesos

PROCESOS
ORGANIZACIONALES

SUBPROCESOS
ORGANIZACIONALES

PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

Logistico Integrado

Control Patrimonial

CONTPAT-01. Registro y ubicacién fisica de
bienes patrimoniales

CONTPAT-02. Informacién para la
Conciliacion Mensual de Saldos Contables
de Bienes Muebles e Inmuebles

CONTPAT-03. Alta de Bienes Muebles
detectados fuera de Registro en Inventario
Fisico

CONTPAT-04. Alta de Bienes Muebles
provenientes de Convenios de
Cooperacién

CONTPAT-05. Alta de Bienes Muebles
provenientes de Donaciones

CONTPAT-08. Recuperacion de Bienes

CONTPAT-07. Transferencia del Patrimonio
Mobiliario.

CONTPAT-08. Baja de Bienes
Patrimoniales detectados faltantes en el
inventario fisico.

CONTPAT -09. Control de inventario
Ambiental.

CONTPAT -10. Desplazamiento internc de
Bienes Patrimoniales

CONTPAT-11. Desplazamiento externo de
Bienes Patrimoniales

CONTPAT -12. Salida — Retorno de Bienes
Patrimoniales.

ARTICULO 5°.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos detallados en el Articulo anterior se describen en las Fichas de Procedimientos
que figuran a continuacion:

&
e e

trol Patrimonial
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INSITUTO NACICONAL DE ENFERMEDADES NECPLASICAS
DRGANIZME FUBLICS GESCEMTRALZADO

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
PROCESO LOGISTICO INTEGRADO

SUBPROCESO CONTROL
PATRIMONIAL
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Vi

VI

VI,

Xl

X,

XI.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: REGISTRO Y UBICACION FISICA DE BIENES PATRIMONIALES
PROCESO: Loglstico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-01.

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

OBJETIVO: Normar el registro y ubicacion fisica de los bienes patrimoniales del INEN.

PRODUCTQ FINAL: Bien adquirido, etiquetado y con registro de datos, de ubicacion fisica
y de asignacioén firmada.

PERIODICIDAD: Eventual.

NORMAS:
1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas
vigentes y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

RECURSOS HUMANOS;

. Director/a Ejecutivo/a de Logistica.

Directores Ejecutivos de Unidades Organicas.
Jefe de Unidad de Adquisiciones.

Jefe de Unidad de Almacén.

Jefe de Unidad de Control Patrimonial.
Técnicos en Logistica

DO AN

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.
2. Etiquetas con codigo de barras.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.

2. PC e lmpresora.

3. Lectora de Cédigo de Barras.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / comprados.

UNIDAD
UNCIONAL
CONTEOL

b g‘@ ONIA 'C'-)
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VI.

Vil

VIl

tX.

XL

Xll.

XHI.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: INFORMACION PARA LA CONCILIACION MENSUAL DE SALDOS
CONTABLES DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES CON LA OFICINA DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS

PROCESOQ: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-002.

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

OBJETIVO:) Informar de los movimientos valorativos de los incrementos, bajas,
reclasificaciones y depreciaciéon de los bienes, para la actualizacion de los montos o saldos
contables de los libros patrimoniales.

PRODUCTO FINAL:{Saldos fisicos de bienes muebles e inmuebles conciliados con saldos
de estados financieros

PERIODICIDAD:; Mensual.

NORMAS:
1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas
vigentes y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

RECURSOS HUMANOS:

1. Director/a Ejecutivo/a de Contabilidad y Finanzas
2. Jefe de Unidad de Almacén.

3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

4, Técnicos en Logistica

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.
2. Etiguetas con codigo de barras.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.

2. PC elmpresora.

3. Lectora de Cédigo de Barras.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / comprados.
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Xl
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: ALTA DE BIENES MUEBLES DETECTADOS FUERA DE REGISTRO
EN INVENTARIO FISICO

PROCESO: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-003,

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

OBJETIVO: Normar el Alta de Bienes Muebies detectados fuera del registro en Inventario
Fisico.

PRODUCTO FINAL: Bien patrimonial detectado fuera del registro en Inventario Fisico, con
registro de alta, ubicacién y asignacion conforme.

PERIODICIDAD: Eventual.

NORMAS:
1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas
vigentes y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

RECURSOS HUMANOS:

. Director/a Ejecutivo/a de Logistica.

Directores Ejecutivos de Unidades Organicas.
Miembros del Comité de Altas y Bajas.

Jefe de Unidad de Control Patrimonial.
Técnicos en Logistica

=

ghwn

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.
2. Etiquetas con cédigo de barras.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.

2. PC e Impresora.

3. Lectora de Cédigo de Barras.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / detectados fuera de registro de inventario.

UN
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

I DENOMINACION: ALTA DE BIENES MUEBLES PROVENIENTES DE CONVENIOS DE
COOPERACION.

I.  PROCESO: Logistico Integrado
. SUBPROCESO: Control Patrimonial.
IV.  CODIGO: CONTPAT-004.
V.  CLIENTE O USUARIO:; Directivos y Personal dei INEN.

Vi. OBJETIVO: Normar o Alta de Bienes Muebles provenientes de Convenios de
Cooperacién.

VIl.  PRODUCTO FINAL: Bien patrimonial proveniente de Convenic de Cooperacién, con
registro de alta, ubicacién y asignacién conforme.

Viil.  PERIODICIDAD: Eventual.

IX. NORMAS;
1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas
vigentes y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales,

X. RECURSOS HUMANOS:

1. Director/a Ejecutivo/a de Loglstica.
Directores Ejecutivos de Unidades Organicas.
Miembros del Comité de Aitas y Bajas.
Jefe de Unidad de Control Patrimonial.
Técnicos en Logistica

nEwN

Xl. RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.
2, Eftiquetas con cédigo de barras.

Xll. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC e Impresora.
3. Lectora de Cédigo de Barras.

Xill. INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / provenientes de convenios de cooperacién.

3
i
&
iy
5

Dispesicwy
g GEN]]
P, . At
w3

Manual de Procedimientos de la Oficina de Logistica ~ Unidad de Control Patrimonial Pagina 16 de 42 Version 01

2 D u--




L0 UGISBA

Zyop .| ewbey

[E1UOWLTE| 10AUOD) 3P Pepi — E07SIB0T 3f BUIDHD B P SCUAILIPIOOId 9 [ENUBIN

ugensiuiupy
ap |eJsus9) BUIDYO

{eJoussy BuOOANQ

ugoesodioou|
ap ugianjosay

onoadsal aywe)) ns eled
selp saJ) ap ozeyd un us ugideiodiodul ap UQIdN|OSeY Bf SquUosURl 89

{eluowuled
[0JU0D 3p pepIuf)

pepiun sp oper

soudlg ap ey

001S}4 OLEJUBAU| 9P SSIUEIQOS SBIgeniN
sauelg ap BNV 200~ LYdINOD OlUSIUIPed0id B SuL0juod apadoid 8s
‘sepios|qe)se seuoy Jod pepaidoid op eiouasesuel) el asiezuenbal ou [y

ugrensiuitupy
.8p [e18ULD) BUIDIO

[eisua0) e/I0aNA

saueig ap pepaidold
ap elousiasuel)
op ugioezue|nbay

s3|genw sausiq ap ugezuenbay e} eiejolos

9s ‘sajgenw $auUSIq SO| 8p [eulj ounssp |8 ajnbal ou OlUBAUCD |3 opuen)
‘ssjueladoon sapepiul

se| A opejs] [ jod SOJIOSNS SOIUBALD SoAadsal sO| Jod oplos|qesse
[BUl} OUIISSP UOD UBUSND UQIDE1adood op sajusiluaaold sausig so




10 UoISIBA Zv 9p 5 ewbey rjuolWLE |0UOD 3P PEPIUR — €810 8D BUINO B Op SOJUGIIPaSO1J 5P jenlep

a4ar
IVINOWIHLY4 TOYLNDOD 30 TYNODNN4L "avan

TVH3NED ¥OLDIIHIA
NODVYHLSINIWGY 30 T¥8INID ¥NIIHO

NODRYYI400D 30 SOINIANDOD 3 m.w._.Zw:,__m__aOzu SITEINW SINTIT 3Q VLTV : O-LVALINOD OLNIINIGIDOHd
TVINOIWILYC TOULNOD 05330U48NS OOHSID0T  :0%320ud




FICHA DE PROCEDIMIENTO

.  DENOMINACION: ALTA DE BIENES MUEBLES PROVENIENTES DE DONACIONES.
. PROCESO: Logistico integrado

. SUBPROCESO: Control Patrimonial.

IV. CODIGO: CONTPAT-005.

V. CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

VI.  OBJETIVO: Normar el Alta de Bienes Muebles provenientes de donaciones.

VI, PRODUCTO FINAL: Bien patrimonial proveniente de donacion, con registro de alia,
ubicacion y asignacién conforme.

Viil. PERIODICIDAD: Eventual.

IX. NORMAS:
1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas
vigentes y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

X. RECURSOS HUMANOS:
1. Directorfa General de Administracion.
2. Directores Ejecutivos de Logistica.
3. Jefe de Unidad de Almacén.
4. Técnicos en Logistica

Xl. RECURSOS MATERIALES:
1. Material deé esctitorio.
2. Efiquetas con cédigo de barras.

Xll. INFRAESTRUCTURAY EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC e lmpresora.
3. Lectora de Cddigo de Barras.

X,  INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / donados.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

l.  DENOMINACION: RECUPERACION DE BIENES.
Il. PROCESO: Logistico Integrado
.  SUBPROCESO: Control Patrimonial.
IV. CODIGO: CONTPAT-008,
V.  CLIENTE O USUARIO: Directives y Personal del INEN.
VI.  OBJETIVO: Normar el registro patrimonial de Bienes recuperados.
Vil. PRODUCTO FINAL: Bien patrimonial recuperado y registrado.
Vil PERIODICIDAD: Eventual.

IX. NORMAS:
1. Se deber4 ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas
vigentes y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

X. RECURSOS HUMANOS:
1. Director/a General de Administracién.
2. Director Ejecutivo de Loglstica.
3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

Xl. RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.
2. FEtiquetas con cédigo de barras.

Xll. INFRAESTRUCTURAY EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC e Impresora.
3. Lectora de Cdédigo de Barras.

Xili.  INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / recuperados.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: TRANSFERENCIA DEL PATRIMONIO MOBILIARIO.

PROCESO: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-Q07.

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

OBJETIVO: Normar Ia transferencia del Patrimonio Mobiliario.

PRODUCTO FINAL: Registro de Patrimonio Mobiliario transferido.

PERIODICIDAD: Eventual.

NORMAS:

1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas vigentes
y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

RECURSOS HUMANOS:

1. Directores Ejecutivos de Unidades Organicas.

2. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC elmpresora.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / transferidos.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

.  DENOMINACION: BAJA DE BIENES PATRIMONIALES DETECTADOS FALTANTES EN EL
- INVENTARIO FISICO.

il. PROQCESO: Loglstico Integrado
. SUBPROCESO: Control Patrimonial.
IV. CODIGO: CONTPAT-008.
V.  CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.
V. OBJETIVO: Normar la Baja de Bienes Patrimoniales detectados faltantes en el inventario fisico.

VIl. PRODUCTO FINAL: Registro de baja de Bienes Patrimonio Mobiliario detectados faltantes en el
inventario flsico.

VHI. PERIODICIDAD: Eventual.

IX. NORMAS:
1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de fas normas y directivas vigentes
y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

) & RECURSOS HUMANOS:
1. Director/a General de Administracién.
2. Director Ejecutivo de Logistica.
3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

Xl. RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.
2. Etiquetas con cédigo de barras.

Xll. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC e Impresora.
3. Lectora de Cédigo de Barras.

Xll. INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / recuperados.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

I DENOMINACION: CONTROL DE INVENTARIO AMBIENTAL.
il. PROCESOQ: Logistico Integrado
. SUBPROCESO: Control Patrimonial.
IV. CODIGO: CONTPAT-008.
V. CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.
V. OBJETIVO: Normar el control de inventario ambiental y el de cada ambiente del INEN.
vil. PRODUCTO FINAL: Registro de inventario ambiental y ubicado en cada ambiente.
Vill. PERIODICIDAD: Eventual,

IX. NORMAS:
1. Se deber4 ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas vigentes
y emitidas por |a Superintendencia de Bienes Nacionales. '

X. RECURSOS HUMANOS:
1. Directorfa General de Administracién,
2. Director Ejecutivo de Logistica.
3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

X1 RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

Xil. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC eImpresora.

XiHl. INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes en inventario ambiental registrado/ total.

UNIDAD ‘=
NCIONAL

Manual de Procedimientos de la Oficina de Logistica ~ Unidad de Control Patrimonial Pagina 31 de 42 Versidn 01



10 UISIGA 2v 9p 2 Eubed [B1UOWLE [010:) 8P Pepu) ~ BIRSIBY 8P BUDY( ] 8P SCUAWIPSO0LJ 8 [NUE

._\ 4!

. d
"ﬁw (OUINGD 2Q
,_ TYNOIONIt

avaina - S
woA%

...n-
i

[BIUOWIGE |OQUOT)
op [EUORUN PEPIIN pepiun op agep [BIUSIq LY OUEjUBAL| Sl WsjusueLad [BUSIQUA OUBJUBAY| (@ BZIEMDY| ¥
ugIBWIY 8P PRPIUN eons1Bo ua 0o1na | [EIUSIGUNY OLEJLBAL) 'aiqIsi Jebin) un us syse (gualqWe ouBRUAI |3 anb eagpen ‘epeudon ey ug| ¢
eaiuebi pepiun ognoafaelopang CABENSIUILUPY 0OILDa] ‘gqisw Je6n| un us |BUAIqUNY OUBRUBAY |2 BOol0|  Z
|eluouiLjed joQuU0D
8p [RUOPUN PEPILA pepIUN 3P jor IEjUaIqUY ougIUaAY| | "edjueBa) peplun B) 9p capnoal] Joeuld (e eBague o [guaiquiy ouejusaul o mioneg| |

L)



£Q usiBp Zv 9p g¢ eubed [etUowANE 100U07) 9P Pepiuf — eaqs)fio] ap BUDLD Bl 8P SO|UBILIDEIALS 9 [ERUEW

m_oﬁz

£ TVNOIONM %

VOLLEIS01T N3 ODINJAL
NIDVWIV JCTVNOIDNN avaIND

EEETE
IYINOWWINLYA TOHLNOD 30 TYNQIDNNA OVAINN

OALNDZR HOL3WIA
YOINYSHOAVAINN

TYINIIGNY OISVLNIANI 30 T0YLNGD *© 60-LVdINOD OLNIIWIAIZOUd
TYINOWIHLYd TOMLNOD :053208d8ns oous|O1  :0s5300uUd




Vi
VIL.

VL.

XL

XIl.

X,

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES.
PROCESO: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Controi Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-010.

CLIENTE © USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

OBJETIVO; Normar el desplazamiento interno de bienes patrimoniales en el INEN.
PRODUCTO FINAL: Registro de desplazamiento interno de bienes patrimoniales.
PERIODICIDAD: Eventual.

NORMAS:
1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas vigentes
y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

RECURSOS HUMANOS:

1. Directorfa General de Administracion.
2. Director Ejecutivo de Logistica.

3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC e lImpresora.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados/desplazados internamente.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES (PARA
UNIDADES ORGANICAS QUE TIENEN AMBIENTES EN DIFERENTES LOCALES)

PROCESO: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial,

CODIGO: CONTPAT-011.

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

OBJETIVO: Normar el desplazamiento externo de bienes patrimoniales (para unidades
orgénicas que tienen ambientes en diferentes locales)

PRODUCTO FINAL: Registro de desplazamiento externo de bienes patrimoniales.
PERIODICIDAD: Eventual.

NORMAS:
1. Se debers ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas vigentes
y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

RECURSOS HUMANOS:

1. Director Ejecutivo de Unidad Organica.
2. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.
3. Técnico en Logistica.

4. Técnico en Seguridad.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC e Impresora.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados/ desplazados externamente.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: SALIDA - RETORNO DE BIENES PATRIMONIALES
PROCESO: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-11.

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

OBJETIVO: Conciliar las existencia fisica de los bisnes patrimoniales con su registro en los
estados financieros del INEN

PRODUCTO FINAL: Informe mensual de bienes conciliados

PERIODICIDAD: Eventual.

NORMAS:
1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas
vigentes y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

RECURSOS HUMANOS;

1. Director/a General de Administracion.
2. Director Ejecutivo de Logistica.

3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.
4. Personal de la Unidad

RECURSOS MATERIA_],ES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1.  Ambiente para Oficina.
2. PC e Impresora.

INDICADORES:
1.
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