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RESOLUCION JEFATURAL
Surquillo, 2& de AcesTe g1,

VISTOS: El Informe N° 037-2016-00-OGPP-INEN de fecha 22 de julio de 2016, emitido
por la Directora Ejecutiva de la Oficina de Organizacion; el Memorando N° 344-2016-
OGPP/INEN de fecha 27 de julio de 2016, emitido por la Directora General de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y el Memorando N° 1055-2016-OGA/INEN de fecha 23 de
agosto de 2016, emitido por el Director General de la Oficina General de Administracion; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 20° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Enfermedades Neopiasicas (ROF-INEN), define a la Oficina de Logistica como: *(....) 1a
unidad organica encargada de lograr que el Instituto Nacional de Enfermedades
0%\ #iNeoplasicas cuente con los recursos materiales y servicios en ia cantidad, calidad y
£ oportunidad requerida por los 6rganos usuarios para el cumplimiento de ios objetivos
7 institucionales. Depende de la Oficina General de Administracion y tiene asignadas las
siguientes  funciones: g) Coordinar la gjecucion, evaluacion y mejoramiento

permanentemente del Proceso Organizacional Logistico Integrado en el INEN",

Que, por su parte, el articuio 21° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
- 2 Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN), al referirse a la Oficina de
% Contabilidad y Finanzas, sefiala que: “(....) es la unidad organica encargada de lograr que
( f; el INEN cuente con los recursos econdmicos Y financieros necesarios y en la oportunidad
%{ &_&?j requerida para el cumplimiento de sus objetivos institucionales. Depende de la Oficina
wngs”  General de Administracion y tiene asignadas las siguientes funciones: d) Sistematizar la
informacion contable, financiera y presupuestal del INEN para la obtencion oportuna de

indicadores confiables para una adecuada toma de decisiones’;

Que, de otro lado, el articulo 15° -literal c)- del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN), precisa que es funcién
de la Oficina de Organizacion: “Conducir y coordinar la formulacion y actualizacion,
proponer y difundir los documentos normativos de gestion: Reglamento de Organizacion y
Funciones (RQF), Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), Manual de Organizacion y

Funciones (MOF) y Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO), en el marco de las
normas de orgar_mizapién vigente”; ,

Que, de acuerdo a ios documentos de vistos, el Director General de la Oficina General de
ﬁ) Administracion, solicita la aprobacion del proyecto denominado; “Actualizacion del Manual
&1 de Procesos y Procedimientos (MAPRO) de la Oficina de Logistica y de la Oficina de
“gwery”  Contabilidad y Finanzas de la Direccion General de la Oficina General de Administracion
(Tomo 1)", propuesta que ha sido previamente validada por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto mediante Memorando N° 344-2016-OGPP/INEN de fecha 27

" de julio de 2016;
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Que, el precitado documento cumple con ios requisitos Y presupuestos previstos en el
articulo 5 -inc. 6- (del articulo 5°: Disposiciones Especificas) de la Resolucién Ministerial
N° 603-2006/MINSA, por la cual se aprueba ia Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
“Directiva para la formulacion de los Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional™

Contando con el visto buenc de la Sub Jefatura Institucional, de la Secretaria General, de
la Direccion General de la Oficina General de Administracion, de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Organizacién, de la Oficina Logistica, de la
Oficina de Contabilidad y Finanzas y de la Oficina de Asesorfa Juridica;

De conformidad con Ias atribuciones establecidas en la Resolucién Suprema N° 008-2012-
SAy el literal x} del articulo 9° del Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-8SA, concordante con el literal g) del
Articulo 6° del mismo cuerpo normativo;

SE RESUELVE:

ARTIiCULO PRIMERO: APROBAR el documento técnico normativo denominado:
“ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE
LA OFICINA DE LOGISTICA Y DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS DE LA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION -TOMO I- (PROCESOS N° 21: LOGISTICO
INTEGRADO Y PROCESOS N° 22: FINANCIERO Y CONTABLE)"; que como anexo
forma parte de la Presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la Oficina de Comunicaciones de |a Secretaria
General del INEN, publigue el presente manual, debidamente aprobado, en el portal web
institucional. '

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

»
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INSTIFUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEGFLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EFECUTOR

-ACTUALIZACION-

Proceso 21: LOGISTICO INTEGRADO
Proceso 22: FINANCIERO Y CONTABLE

TOMO |

SURQUILLO, JULIO 2016
Resolucidn Jefatural N° -2016-5/INEN
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas ~ INEN, es un Organismo Plblico Descentralizado,
creado con Ley N° 28748, con personeria juridica de derecho publico interno con autonomia administrativa,
adscrito al Sector Salud y, conforme a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y en concordancia con el Decreto
Supremo N° 034-2008-PCM, se calificé al INEN como Organismo Publico Ejecutor, que tiene como Misidn
proteger, promaver, prevenir y garantizar la atencién integra! del paciente oncoldgico, dando prioridad a las
personas de escasos recursos econdmicos; asi como, controlar, técnica y administrativamente, a nivel
nacional los servicios de salud de las enfermedades neopldsicas y realizar las actividades de investigacién y
docencia propias del Instituto.

El Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, en cumplimiento a las normas vigentes para
elaboracién de documentos de gestién, debe actualizar y/o reformular los respectivos manuales de
procesos y procedimientos, para la ejecucién de los procesos organizacionales para el cumplimiento de sus
objetivos y metas.

El Manual de Procesos y Procedimientos ha sido formulado en base a lo dispuesto en la Directiva N® 007-
MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Formativos de Gestion
Institucional” aprobado con Resolucidn Ministerial N® 603-2006/MINSA, que en su V Disposiciones
Especificas, numeral 5.1 de la literal “d” Formulacién y Aprobacién del Manual de Procesos y
procedimientos.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina General de Administracion de! Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas - INEN, es un documento técnico de sistematizacién normativa, que contiene la
descripcién detallada de las acciones que se siguen en la ejecucion de las actividades, de procesos y
subprocesos organizacionales por una o mds unidades orgénicas, incluyendo los cargos y puestos de trabajo
ue intervienen, precisando en este las responsabilidades y participacion para el correcto desempefio del

. ,“EI presente Manual se ha desarrollado identificando los procedimientos més importantes para la ejecucion

" IRER . R . . - ‘s .
~—=="" de los procesos organizacionales de la Oficina General de Administracién del INEN, a fin de lograr el
cumplimiento de sus objetivos funcionales y estratégicos, en concordancia con los objetivos institucionales.

Asimismo, el MAPRO ha sido elaborado a través de un analisis funcional transversal de las &reas funcionales
que lo conforman, con informacién completa, concisa, clara que sea de facil manejo e identificacion para el
ersonal profesional, técnico y auxiliar administrativo de la Oficina General de Administracion. De igual
anera, ha sido revisado y aprobado con la participacién de los directivosy Jefes de las Unidades Organicas
Funcionales que correspondan.

Oficina General de Administracion
Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas - INEN
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OBJETIVO DEL MANUAL

Describir y establecer formalmente los procedimientos priorizados para la ejecucién de los procesos y sub
procesos organizacionales de la Oficina General de Administracién, que logren el cumplimiento a los
objetivos funcionales y estratégicos del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas.

El presente manual, como documento técnico normativo de gestion institucional, tiene por finalidad:

1. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los procesos
organizacionales que corresponden a la Oficina General de Administracidon, detallando sus
actividades y flujos.

2. Contribuir al cumplimiento del desempefio y conducta laboral del personal y de los objetivos
funcionales y estratégicos del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas, segin Ia
normatividad vigente.

3. Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas. :

4. Mejorar la prestacion de los servicios publicos, mediante |a adecuada simplificacién del tiempo vy
requisitos de cada procedimiento que se brinda.

5. Orientar y capacitar al personal que ingresa o labora en las diferentes dependencias a través de los
manuales de procedimientos.

6. Reduccién y eliminacién de actividades sin valor afiadido a través de la reduccién de etapas y
tiempos de ciclo de actividades, que permita la ampliacién de las funciones y responsabilidades del
personal.

7. Determinar métodos para asegurar que la operacidn y control de procesos sean eficaces a través de
su seguimiento, medicidn, andlisis y mejora continua.
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BASE LEGAL

Se indican las normas legales que amparan la elaboracidn del presente Manual, siendo las siguientes:
e ley N° 26842, Ley General de Salud.
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

e LleyN°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
» Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

» LeyN° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Lley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacionat de Contabilidad.

e ley N° 28748, Ley que crea como Organismo Publico Descentralizado al Institute Nacional de
Enfermedades Neopldsicas — INEN.

s Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacionat de Bienes Estatales,

» Ley N° 29537, Adecua la Ley N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad al Articulo
812 de la Constitucién Politica del Perd. '

e ley N° 29608, Ley que aprueba la Cuenta General de la Reptblica del 2009 y dispone el
saneamiento de la informacion contable.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
¢ Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Legisiativo N2 276, tey de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 001-2007-SA, gue aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones del
instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas.

» Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29151, tey
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, modifica D.5. N° 007-2008-VIVIENDA que aprohd el
Reglamento de fa Ley N” 29151 que creé el Slstama Nacional de Bienes Estatales.

s Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, modifican articulos del reglamento de la Ley N® 29151,
aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de fa Administracién
Publica.

e Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, aprueba la calificacién de organismos publicos de acuerdo alo
dispuesto por la Ley N2 29158.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento General de fa Ley N 30057, Ley del
Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 304-2012-EF, aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 - Ley
General de! Sistema Nacional de Presupuesto.
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Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 20225, Ley de Contrataciones
del Estado,

Resolucidn Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN.

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

Resolucidon de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago
actualizado por Resolucién de Superintendencia N° 233-2015/SUNAT.

Resolucidn del Superintendente Nacional de los Registros Plblicos N°® 039-2013-SUNARP-SN, que
aprueba el Reglamento de inscripciones del Registro de Propiedad Vehicular, modificado por
Resolucidn del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N® 355-2013-SUNARP-SN.,

Resolucion Directoral N* 011-2007-EF/93.01, que modifica la Directiva N© 004-2007-EF/93.01
“Preparacién y presentacién de informacién financiera y presupuestaria trimestral y semestral, por
las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental”.

Resolucién Directoral N° 045-2008-EF/76.01, aprobacién de Nuevos Clasificadores de Ingresos y
Gastos.

Resolucidn Directoral Ne 001-2011-EF/77.15, que complementa las disposiciones de la Directiva de
Tesoreria N 001-2007-EF/77.15.

Resolucién Directoral Ne 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N© 001-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucién Directoral No 009-2007-EF/93.01., aprueba ia Directiva N2 004-2007-EF/93.01
“Preparacién y presentacion de informacion financiera y presupuestaria trimestral y semestral, por
las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental”.

Resolucidn Directoral No 018-2010-EF/93.01., aprueban la Directiva N2 003-2010-EF/93.01 “Cierre
Contable y Presentacidn de Informacién para la Elaboracién de la Cuenta General de la Reptiblica”.

Resolucidn Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, aprueba las Normas Generales del Sisterna Nacional
Abastecimiento.

Resolucion Jefatural N2 335-90-INAP/DNA, aprueba el “Manual de Administracién de Almacenes
para el Sector Pdblico Nacional”,

Resolucién Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprueba el Reglamiento Nacional de Tasaciones
del Perdi y su modificatoria aprobada por Resolucidn Ministerial N° 266-2012-VIVIENDA.

Resolucidn Ministerial N2 603-2006-SA/DM, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP- V.02:
"Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional®.

Resolucidn N2 046-2015/SEN, que aprueba la Directiva "Procedimientos de Gestidn de los Bienes
Muebles Estatales" vy dictan otras disposiciones.

Resolucidn Jefatural N° 085-2016-J/INEN, que aprueba el documento técnice normativo de gestion
denominado: “Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de
Administracién (Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Logistica, Oficina de Contabilidad y
Finanzas, Oficina de Ingenierfa. Mantenimiento y Servicios y Oficina de Informatica)”, que camo
anexo forma parte integrante de la presente resolucisn.
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PROCEDIMIENTOS:
IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

Monitoreoy OFICINA GENERAL DE

Supervision (073-010-000101 | Monitoreo y Supervision ADMINISTRACION
"PROCESO 21 PROCESO LOGISTICO INTEGRADO. -
SUB PROCESO ~ AREAFUNCIONAL.

Regulacién y

141-012-021101

Elaboracién del Cuadro de Necesidades

141-012-021102

Elaboracidn de! Plan Anual de Contrataciones (PAC)

UNIDAD FUNCIONAL DE

Programacion 017 Modificacidn, Ejecucion y Seguimiento de la Programacién
£y 141-012-021103 del Plan Anual de Contrataciones (PAC) ADQUISICIONES
Logistica
141-012-021104 | indagacion de mercado
141-012-021105 | £jecucidn Contractual
142-012-023201 | Licitacidn Publica
142-012-021202 | Concurso Publico
2
mr 142-012-021203 | Adjudicacién Simplificada
S
¥ % c s
P A3:k Bdquisicién y 142-012-021204 | Subasta Inversa Electrdnica UNIDAD FUNCIONAL DE
3) £ontratacién ADQUISICIONES

142-012-021205 | Seleccidn de Consultores Individuales

Ry
“ T
e

142-012-023206 | Comparacion de Precios

Adquisicién sin Procedimiento de Seleccion menor a Ocho

142-012-021207 {08) UIT

144-012-021301 j Almacenamiento de bienes

144-012-021302 | Inventario de Almacén UNIDAD FUNCIONAL DE

SUCHA g8
2N £
.S S

i
\ %)

' ALMACEN
SNENS 144-012-021303 | Distribucién de bienes
145-012-021401 | Alta de bienes patrimoniales
145-012-021402 | Registro de bienes patrimoniales incorporados por compras
ontrol
gatr';n(:onial 145-012-021403 | Baja de bienes patrimonizales gg:g:gf g::’{cilt?nr:g:a&i

145-012-021404 | Desplazamiente de bienes patrimoniales

145-012-021405 | Inventario general de bienes.
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PROCESO22  PROCESO FINANCIERQ Y CONTABLE
_suBprocESO [ copiGo | CPROCEDIMIENTO | AREAFUNCIONAL
122-013-022101 | Recaudacidn de fngresos
Ingresos UNIDAD FUNCIONAL DE
Financieros 122-013-022102 Cobranza a Pacientes e Institucienes Administradaras de TESORERIA
Fondos de Aseguramients en Salud — IAFAS
122-013-022201 | Pago de Planillas, Ordenes de Compra v/o Servicio y Viaticos.
Egresos - o UNIDAD FUNCICNAL DE
Financieros 122-013-022202 | Manegjo de Fondes para Caja Chica. TESORERIA
122-013-022203 | Liquidacién y Pago de Tributos
Regi ol DAD N E
F;i':zri:r‘;m"" 122-013-022301 { Conciliacién de Cuentas Bancarias UNI ATE;g::;?A ALD
Contabilizacién UNIDAD FUNCIONAL DE
de O A 124-013-022401, | Contabilizacion y Elaboracién de los Estados Financieros CONTABILIDAD Y EJECUCION
€ Uperaciones PRESUPUESTAL
ELABORADO . REVISADO i APROBADO i OLTIMA MODIFICACION
. OFICINA DE ORGANIZACION
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION OFICINA GENERAL DE : ‘

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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INSTUTO RACIOHAL DE ENFERMEDADES HEQPLASICAS
ORGARIASD FUBLICO FECUIOR

PROCESO: 00
GESTION ADMINISTRATIVA

SUB PROCESO: ;
MONITOREO Y SUPERVISION

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION |
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Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pég.01de04 |

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

GESTIGN ADMINISTRATIVA

‘| MONITOREQ Y SUPERVISIGN

| MONITOREO Y SUPERVISION

FECHA JUNIO 2016

CODIGO 073-0610-000101

Alcanzar niveles dptimos mediante la mejora continua de los procesos, procedimientos y
actividades de la Oficina General de Administracidn y de sus unidades organicas en el

.| cumplimiento objetivos institucionales y de la normatividad vigente.

| Oficina General de Administracin y sus unidades organicas: Oficina de Recursos Humanos,
.| Oficina de Logistica, Oficina de Contabilidad y Finanzas, Oficina de Ingenieria,

Mantenimiento y Servicios, y Oficina de Informatica.

 MARCO LEGAL -

» ley N® 26842, Ley General de Salud.
s Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢ Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Pdblica.

* lLey N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

e Ley N° 281132, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
* Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.
¢ Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e ley N° 28748, Ley que crea como Organismo Piblico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN.

* Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

* Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

¢ Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

¢ Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la
Administracién Publica.

* Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién ¥
Funciones del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

* Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, que aprueba la calificacion de organismos
publicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N2 29158.

* Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411,
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

* Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

¢ Resolucion Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacidn de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas ~ INEN.

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

* Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago actualizado por Resolucién de Superintendencia N° 233-2015/SUNAT.

. [NDICESDEPERFORMANCE = - 5
_ NbicADOR ‘UNIDAD MEDIDA rune [ eesponsapiE
. - . , . fici Id
Reuniones técnicas realizadas Porcentaje Libro de Acta ° |cme? (.Eenerfa . ¢
Administracién
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La Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Pablica, establece en su Capitulo I: De la
Funcién Piblica, Artfculo 3°.- Fines de la Funcidn Publica “Los fines de la funcidn publica son el Servicio a Ia
Nacion, de conformidad con lo dispuesto en ia Constitucidn Politica, y la obtencion de Mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, pricrizando y
optimizando el uso de los recursos publicos, conforme a lo dispuesto por la Ley Marco de Modernizacion de
la Gestidn del Estado”.

Resclucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN, Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas”
Resolucién Jefatural N® 237-2015-1/INEN, Aprueban la Directiva Administrativa N° 001-INEN/OGPP-OPE-V.01
"Birectiva Administrativa para [a elaboracién y presentacidn del Informe de Rendicién de Cuentas del Titular
del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

Resolucion Jefatural N 308-2015-J/INEN, Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/QGPP-OPE-V.01:
“Directiva Administrativa para la Formulacion, Seguimiento, Evaluacion y Reprogramacion del Plan Operativo

del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

_ UsuaRio - [mico T .

1. Segln Plan de Trabajo, supervisa y monitoreo el cumplimiento de las
actividades aprobadas en su Plan de Gestién Administrativa y Plan Operativo
Institucional (PO1), de las Oficinas de Recursos Humanos; de Logistica; de
Contabilidad y Finanzas; de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios y de

Director/a General Informatica.

Oficina General de Administracton 2. Segun programacidn, convoca a reunion técnica a los/as Directores(as)
Ejecutivos{as) de las Oficinas dependientes de la Oficina General de
Administracién, para que expongan el desarrolio y cumplimiento de las
actividades programadas y los problemas identificados en sus oficinas y de las
unidades funcionales a su cargo.

3. Informa como estd desarrollando sus funciones, como estdn ejecutando las
actividades y procedimientos de acuerdo a los objetivos y metas programadas

. . . en su Plan de Gestidon Administrativa y el Plan Operativo Institucional
Director/a Ejecutivo/a de: fos | y an Up _ ¥
- Oficina de Recursos Hunans expone los logros o grado de avance del cumplimiento de objetivos y metas
- Oficina de Loglstica ejecutadas versus la programacion. De igual manera, explica la problematica
- 325:2: gsﬁl"g"e‘:;‘:::“d"F'“a““‘ de su oficina y de las unidades funcionales bajo su cargo, en relacién a las

o, Mantenimiento y Servicios acciones administrativas desarrolladas.
ficina de [nformatica 4. Propone acciones de mejora y/o alternativas o modelos de solucién a los
problemas sefialados, seglin su complejidad, para la toma de decisiones
relacionadas con logro de los objetivos institucionales.

5. Registra en la Ficha de Supervisidn de lo informado por cada Director/a
Ejecutivo/a de las oficinas bajo su cargo.

6. Evalda el desarrollo de la reunidn y las alternativas de solucidn, propone
rector/a General recomendaciones, soluciones en conjunto y toma decisiones clave para los
cina General de Administracién temas planteados.

7. Dispone el registro de los puntos principales de la reunidn y de las acciones a
seguir en el Libro de Actas {todos los presentes firman el libro de actas), al
término de la reunién.

Director/a Ejecutivo/a de: 8. De acuerdo a los objetivos y metas programadas, del acuerdo de la dltima

- Oficina de Recursos Humanos reunion, implementa las acciones necesarias para la ejecucién de las

- Oficina de Loglstica tividad r d dimient

- Oficina de Contabilidad y Finanzas aclividaces programadas y procedimientos.

- Dficina de Ingenierfa, - . P ” \ -
M;ntemm,efw;;wms 9. Periédicamente elabora los informes técnicos para la gestidn y alta direccidn,

- Oficina de Informatica y son remitidos para la revision de [a Oficina General de Administracion.
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10. Recepciona informe y los analiza en torno al cumplimiento de objetivos y
metas de gestion y cumplimiento de la normatividad vigente:

s Si el Informe no cumple con los objetivos v metas de gestion, v
Director/a General normatividad vigente, los retorna para andlisis, medidas correctivas y
Oficina General de Administracién reprogramacion de los objetivos y metas si es necesario.

e Si el informe cumple con objetivos y metas de gestién y con la
normatividad vigente, otorga V°B® al informe en sefial de conformidad y
dispone se remita al érgano de la alta direccidn.

U NOMBREL I FRECUENCIA | . TIPO

ve e Oficina General de . \
Reunion técnica .. . Variable Mecanizado
Administracion

Ficha de Supervisidn, Libro de Oficina General de

acta. Administracién Variable Manual

" SALIDA

Informes Técnicos. Unidades Orgdnicas Variable Mecanizado

1. Supervision.- Es la observacién regular y el registro de actividades gue se llevan a cabo,
seglin programacion del Pian de Trabajo y/o Plan Operativo Institucional.
La supervision también implica comunicar los progresos de la intervencidn, De igual manera,
ios informes de las supervisiones posibilitan el uso de la informacidn recabada en la toma de
decisiones para mejorar el rendimiento de la intervencion.

2. Monitoreo.- Permite verificar la ejecucidn de las actividades y el uso de los recursos que se
asignaron en el Plan Operativo Institucional. Este tiene como fin conocer cdmo se estan
realizando las actividades y sus tareas.

. DEFINICIONES: .

3. Control- En términos de gestidn publica consiste en la verificacidn periddica del resultado
dicha gestion, a la luz del grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia que hayan
exhibido en el uso de los recursos publicos, asi como del cumplimiento de las normas
legales, de los lineamientos de politica y planes de accién. Evalda la eficacta de los sistemas
de administracion y control y establece las causas de los errores e irregularidades para
recomendar las medidas correctivas.

- Libro de Actas

- Ficha de Supervisidn

- Flujograma
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUB PROCESO: MON ITOREQ Y SUPERVISION
PROCEDIMIENTO: MON ITOREO Y SUPERVISION A DI RECTORES(AS) EJECUTIVOS{AS)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDADES ORGANICAS

DIRECTOR/A GENERAL

DITECTCR/A BIECUTIVO

VA OFr,
-.\F“t 'w-*?' g

JEe 0[_{

—

W E
,./QF"O"
Q_Q

.

rznmels”

( mnao )

\ 4

Programa supervisiones a las oficras
ejecutivas segin &
Flande Trebajo

v

Corvoca a Reunidn Técnica a losfas

Drecores(as) Hecativos(as) de tas

Ofichas Eealfvas;

- Oficha d2 Recursos Humarnos.

- Oficna de Loglstica.

- Qficna de Contahilidad y Firenzas.

- Oficina de Ingenieria, Mantenimiento
y Sevicios.

- Oficna de Informdica.

Torma nota en k& Ficha de Supeavisibn] 4
>

b4

Detalla y expne desarolio de
funciones, legros, grado de avance del
cumplimiento de cbjetives y metas
prog anadas, y probleméatica de su
ofidina ejpcutiva y unidades funcianales

v

Propone acteres demejora,
akemativas o modelos de soluciona
kos problemas sefialados segin su
compgidad, peralatoma de
decisiones rdacionadas con logrode
Ios objetives nstludonaies.

decada dicha

Y

Evduael desamolade b rewnidn ylas
altemativas de sducion, propone
recomendaciones, soluciones en

conjunic y toima decislones clave para

los asuntos planteados

h 4

Culmina lareunion, dispone registro de
los asuntes Yalados y fimade Librode
Aotes

Recepociona informe y los anakza en
tomo al cump imiento de objetivas y

Y

Eeanalas actvidades y procesos de
acuerds a s chidivosy melas ¢

programadas, camplecan s %
disposicianes que se ke senden y
ejecutan las recamendadones y

soluziones a s problemas

h 4

Periodicarmente elabaralos nfames
téenicos para i gesticn y alta drecddn

v

melas de gestidn y cumplimiento detla |
nomatividad vigente

Retbma
para
COEcoEmn

LESs corforme?

g

v

Qlorpa VB  alinbrme y remie
al 6rgano de la ﬂ‘e-c_a‘éi}

y
FIN

Inbmmes Témicos .

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CODIGO PROCEDIMIENTO: 073-010-0001.01

PROCEDIMIENTO: MONITOREQ Y SUPERVISIONA DIRECTORES(AS) EJECUTIVCS{AS)

ELABORAD O POR: ORCINA DE ORGANZACISN
OPCIKA GENERALDE ALAREAMENTO ¥ PREUPUESTD

APRODADG PORRIN' 2016-I/IREN] PG
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INEN

INSTIUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS
CRGARISMO FUBLICO EJECUIOR

PROCESO: 21
LOGISTICO INTEGRADO
SUB PROCESO:

REGULACION Y PROGRAMACION
LOGISTICA

OFICINA DE LOGISTICA
UNIDAD FUNCIONAL DE ADQUISICIONES

E
Z
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LA OR :

>

NEroFe

Manual de Procedimientos

Version: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| LOGISTICO INTEGRADO
ﬂfsUs}PRocssc REGULACION Y PROGRAMACION LOGISTICA
FECHA SUNIO 2016

:: ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES
g CcODIGO 141-012-021101

Determinar las necesidades establecidas, por los Organos y/o Unidades Orgénicas del INEN,
que se requeriran durante el ejercicio y el monto del presupuesto requerido.

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

%
G

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley Ne 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Pablica.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Regiamento de Organizacion y

: Funciones del Instituto Naciona! de Enfermedades Neopldsicas.

| » Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de ftica de la
Administracion Pablica.

» Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

;| ® Resolucidn Suprema N° 031-2015-5A, que aprueba el Cuadro para Asignacion de

: Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.

;| « Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Nermas de Control Interno.

| « Resolucién N° 010-2016-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-OSCE/CD

: “Plan Anual de Contrataciones”.

[ ] ¢ & o o

. ® o

T UNIDADMEDIDA - |0 FUENTE .| 'RESPONSABLE.

%, -4 INDICADOR '~ =
£
i imi i
3 Requerimientos de bienes, Cuadro consolidado de Unidad Funcional

icios en general, consultorias u Cantidad

. necesidades de Adquisiciones
obras necesarios

La Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, en su Titulo Il “Proceso de Contratacién”, Capitulo |

“planificacién” Articulo 15 “Plan Anual de Contrataciones”, sefiala alcances sobre “Formulacion del Plan Anual
de Contrataciones” y “Contenido del Plan Anual de Contrataciones”, asi también en su Articulo 20. Prohibicion
de fraccionamiento, sefiala: “Se encuentra prohibido fraccionar la contratacién de bienes, servicios u obras
con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién gue corresponda segin la necesidad anual, de
dividir la contratacién a través de la realizacion de dos o més procedimientos de seleccidn, de evadir la
aplicacion de la presente Ley y su reglamento para dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8)
UIT y/o evadir el cumplimiento de los tratados o compromisos internacionales gue Incluyan disposiciones
sobre contratacion publica”. {Ef énfasis es nuestro).
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* ElReglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N2
350-2015-EF, en su Titulo I “Planificacién”, sefiala en su Articulo S.- Formulacién del Plan Anual de
Contrataciones, que “En el primer semestre del afio fiscal en curso, durante la fase de programacién y
formulacién presupuestaria fas dreas usuarias de las Entidades deben programar en el Cuadro de Necesidades
sus requerimientos de bienes, servicios en general, consultorias y obras necesarios, a ser convocados durante
el afio fiscal siguiente, para cumplir los objetivos y resultados que se buscan alcanzar, sobre la base del
proyecto de Plan Operativo Institucional respectivo...”, asi también sefiala en su tiltimo parrafo: “Mediante
directiva el OSCE establece las disposiciones relativas al contenido, el registro de informacidn y otros aspectos
referidos al Plan Anual de Contrataciones”.

* Lla Directiva N° 003-2016-OSCE/CD, aprobadoc mediante Resolucién N° 010-2016-0SCE/PRE, en su
Disposiciones Especificas, 7.1. De la planificacién y formulacién del Plan Anual de Contrataciones, en su
antepentiltimo parrafo sefiala: “Los procedimientos de seleccién y/o contrataciones cuya ejecucion
contractual supere el afio fiscal, deben contar con la prevision de los recursos correspondientes, otorgada por
la Oficina de Presupuesto o la quien haga sus veces”.

* Resolucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN - Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,

"Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas"”.

_ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS = -

RESPONSABLE

INICIO

Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Logistica

1.

Solicita a las dreas usuarias del INEN, realizar la programacién de sus requerimientos
de bienes, servicios en general, consultorfas y obras necesarios, que requiera ser
convocados en el INEN durante el afo fiscal siguiente, a través del Cuadro de
Necesidades (SIGA logistico y/o SIGA PPR), en las fechas determinadas por la
normatividad vigente y el Ministerio de Economia y Finanzas — MEF.

2. Elaboran y programan sus requerimientos de bienes, servicios en general, consultorfas
y obras necesarios en el Cuadro de Necesidades, que serdn convocados en e siguiente
afo fiscal, para cumplir con los objetivos y resultados que se buscan alcanzar en el
INEN, sobre |a base de su programacion de actividades consideradas en sus planes de
gestion clinicas / administrativas y posteriormente en el proyecto de Plan Operativo
g:z::i(::sa:/ © Unidades Institucional {POI) correspondiente.
{Areas Usuarias) 3. Remiten su programacidn en el Cuadro de Necesidades {SIGA logistico y/o SIGA PPR),
adjuntando:
e Las especificaciones técnicas de bienes.
¢ Llos términos de referencia de servicios en general y consultorias.
& Ladescripcion general de los proyectos a ejecutarse en el caso de obras.
4. Revisa la programacién del Cuadro de Necesidades de las dreas usuarias del INEN y
Director/a Ejecutivo/a documentos adjuntos, y dispone su consolidacién, para la elaboracién del
Oficina de Logistica anteproyecto de presupuesto de ia entidad (Requerido por la Oficina de Planeamiento
L, Estratégico de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto).
oy, . 5. Recibe programacién de los requerimientos en el Cuadro de Necesidades y
@Z’:’é::‘:ulf:'i:i‘il de documentos adjuntos, revisa que los requerimientos correspondan a las competencias
P Adquisiciones de cada drea y al logro de los objetivos institucionales analiza y entrega al responsable
de programacidn para su revisidn y consolidacién.
6. Revisa la programacién en los modulos del SIGA logistico y PPR, los Cuadros de
Necesidades de los requerimientos de bienes, servicios en general, consultorias y
% obras, segun la programacién y documentos adjuntos de las dreas usuarias del INEN.
| %\ » Si la programacién en el Cuadro de Necesidades y/o documentos requeridos
%!/g)gmco /a en Logistica I presentan observaciones, los devuelve para su subsanacion.
ﬁﬁmg,amacién, » Sies conforme coordina con las dreas usuarias la consolidacidn y valorizacién de
1" unidad Funcional de las contrataciones.
Adguisiciones . N . . z . . .
7. Determina la valorizacién en coordinacién con el drea usuaria, a través de:

¢ Indagaciones de Mercado, ¢ precios histéricos para determinar el valor estimado
y/o valor referencial, de las contrataciones de bienes, servicios en general y
consultorias en general.

s El costo programado en caso de consultorias de obras y ejecucién de obras.
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Jefe/a de Unidad

el

: : 8 Consolida el Cuadro de Necesidades en los médulos SIGA {Requerido), y lo eleva para
Unidad Funcional de L,
Adgulsiciones su evaluacion.

9. Evalia el Cuadro Consolidado de Necesidades de requerimiento de bienes, servicios

en general, consultorias y obras de los érganos y unidades organicas del INEN:
%  Si encuentra observaciones, devuelve Cuadro Consolidado de Necesidades al
Director/a Ejecutivo/a Usuario, indicando correcciones yfo recomendaciones que deben ser
Oficina de Loglstica consideradas.
%  Sies conforme remite informe del presupuesto basado en Cuadro Consolidado de
Necesidades a la Oficina de Planeamiento Estratégico de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, para el financiamiento de las necesidades.
Direytor/a Ejecutivo/a 10. Elabora anteproyecto presupuestal del INEN, en base al Cuadro Consolidado de
Oficina de Necesidades y gestiona su aprobacion.
Planeamiento
SStlfatggi;: 11. Remite la asignacion presupuestal una vez aprobado el Presupuesto Institucional de
e Apertura {PIA) del INEN.

12. Efectda los ajustes en Cuadro de Necesidades (SIGA Logistico y PPR} en concordancia
con el Presupuesto institucional de Apertura (PIA), en armonia con las prioridades
institucionales, actividades y metas presupuestarias previstas, considerando el

{T:m‘m/a e_“,“]’g'suca l agrupamiento de objetos contractuales y evitando el fraccionamiento indebido de las
rogramacion . , . - N .

Unidad Funcional de contrat.ac'iones (Las &reas usuarias efectdan los ajustes necesarios a sus

Adquisiciones requerimientos}.

13. Determina los procedimientos de seleccion y demas contrataciones (para los
procedimientos de seleccién considera el objeto principal de la contratacion y ef valor
estimado o costo programado).

D 14. Revisa y verifica en el Presupuesto Institucional de Apertura {PIA) aprobado, los
VY montos asignados para la adquisicion y contratacion de bienes, servicios en general,

/Eiféctor/a Ejecutivo/a consultorfas y obras requeridos por las dreas usuarias del INEN.

#Oficina de Logistica 15. Indica los ajustes que se requieran hacer para formular el proyecto del Plan Anual de

Contrataciones (PAC) y consolidar la previsién presupuestal solicitada, para ser
adecuado al PIA.

e e e

Cuadro de Necesidades Organos y Unidades Orgdnicas Anual Mecanizado
Presupuesta institucional de Oficina de Planeamiento Estratégico Anual Mecanizado
Apertura (PIA]

?;ZF:)Operatwo institucional Oficina de Planeamiento Estratégico | Anual Mecanizado
Cuadrg Consolidado de Oficina de Logistica - SEACE Anual Mecanizado
Necesidades

f;;’é?nual de Contrataciones Oficina de Logistica - SEACE Anual Mecanizado
Resolucion Jefatural Oficina de Logistica - SEACE Anual Mecanizado
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1. Cuadro de Necesidades.- Documento en el cual cada Unidad Orgdnica detalla sus
necesidades de bienes y servicios estimados para el siguiente ejercicio presupuestal.

2. Plan Anual de Contrataciones ~ PAC.- Documento en el cual se consideran todas fas
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, seglin
recursos presupuéstales asignados, por tipo de procedimiento de seleccidn, por toda fuente
de financiamiento y fechas probabhles de los procedimientos de seleccidn.

3. Plan Operativo institucional — POL.- Es |a herramienta de planificacién de corto plazo que
permite dinamizar las actividades de los drganos y unidades organicas, articuladas a los
objetivos institucionales y asf conseguir logros anuales cuantificables en metas e indicadores
en base a los objetivos estratégicos.

4. Presupuesto Institucional de Apertura — PIA.- Presupuesto inicial de la entidad publica
ST aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios establecidos en
__D.EFll_\llC_l,QNES?:- la Ley Anual de Presupuesto del Sector Plblico para el afio fiscal respectivo.

i ' 5. Procedimientos de Seleccidén.- Procedimientos administrativos especiales conformados por
un conjunto de actos administrativos y de administracién, gue tiene por objeto Ia seleccién
de la persona natural o jurfdica con la cual las Entidades del Estado van a celebrar un
contrato para la adquisicion de bienes, la contratacidn de servicios o la ejecucidn de una
obra bajo el dmbito de la normatividad de las contrataciones pblicas.

6. El Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado —~ SEACE.- Es un sistema integral,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y generar ahorros en las
contrataciones pUblicas del Pera.

7. Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.- Es un sistema informdtico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

Ceosr oo T L Sistema integrado de Gestién Administrativa — SIGA modulo logistico y méduio PPR.
REGISTROS: " . .
SRR - Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE

- Flujograma

- Formato N° 01: Formato Cuadro de Necesidades - SIGA

%T
ADQUISZIONES
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FORMATO N° Q1
FORMATO CUADRO DE NECESIDADES - SIGA
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| LOGISTICO INTEGRADO
REGULACION Y PROGRAMACION LOGISTICA
FECHA JUNIO 2018

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
coDIGO 141-012-021102

| Asegurar las adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios en general, consultorias y
obras necesarios {con un afio de anticipacion).

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

s Ley N° 26842, Ley General de Salud.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Ley N® 27815, Ley del Codigo de Etica de la Administracion Publica.

4 o Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Repdblica.

* Ley N° 28112, Ley Marco de |la Administracion Financlera del Sector Publico.

s Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupueste.

* Lley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estada.

s Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas.

s Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la
Administracién Publica.

» Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estadoe.

¢ Resolucién Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas - INEN.

e Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.

¢ Resolucién N° 010-2016-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-0SCE/CD
“Plan Anual de Contrataciones”.

. INDICES DEPERFORMANCE

CINDICADOR "~ - | UNIDAD'MEDIDA "} FUENTE: “ RESPONSABLE '

%} Aprobacién del Plan Anual de

i

PAC aprobado Cuadro de Necesidades de . .
: . ‘. . . Unidad Funcional
T . mediante Resolucién los organos y unidades -
//Contrataciones en forma oportuna. - de Adquisiciones
/ Jefatural orgénicas

2 La Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estade, en su Titulo |l “Proceso de Contratacion”, Capitulo |

g\ “planificacién” Articulo 15 “Plan Anual de Contrataciones”, sefiala alcances sobre “Formulacién del Plan Anual
5 5‘-’/ de Contrataciones” y “Contenido del Plan Anual de Contrataciones”, asl también en su Articulo 20. Prohibicidn
3, de fraccionamiento, sefiala: “Se encuentra prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios u obras
" con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién que corresponda segun la necesidad anual, de
dividir la contratacién a través de la realizacién de dos o mas procedimientos de seleccidn, de evadir la
aplicacién de la presente Ley y su reglamento para dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8)

s,

"‘;-\ UIT y/o evadir el cumplimiento de los tratados o compromisos internacionales que incluyan disposiciones

k i sobre cantratacion publica”. (Ef énfasis es nuestro).
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* ElReglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N
350-2015-EF, en su Titulo Il “Planificacién”, sefiala en su Articulo 5.- Formulacién del Plan Anual de
Contrataciones, que “En el primer semestre del afio fiscal en curso, durante la fase de programacion vy
formulacién presupuestaria las areas usuarias de las Entidades dehen programar en el Cuadro de Necesidades
sus requerimientos de bienes, servicios en general, consultorfas y obras necesarios, a ser convocados durante
el afo fiscal siguiente, para cumplir los objetivos y resultados que se buscan alcanzar, sobre la base del
proyecto de Plan Operative Institucional respectivo...”, asi también sefiala en su ditimo parrafo: “Mediante
directiva el OSCE establece las disposiciones relativas al contenido, el registro de informacidn y otros aspectos
referidos al Plan Anual de Contrataciones”.

¢ la Directiva N° 003-2016-OSCE/CD, aprobado mediante Resolucidn N° 010-2016-0OSCE/PRE, en su
Disposiciones Especificas, 7.1. De la planificacién y formulacién del Plan Anual de Contrataciones, en su
antependitimo pérrafo sefiala: “Los procedimientos de seleccidn y/o contrataciones cuya ejecucién
contractual supere el afio fiscal, deben contar con la previsién de los recursos correspondientes, otorgada por
la Oficina de Presupuesto o la quien haga sus veces”.

* Resolucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN - Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
"Directiva Administrativa que Reguia el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”,

. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS - .

RESPONSABLE INICIO

Jefefa de Unidad 1. Dispone elaboracidn del proyecto de Plan Anual de Contrataciones (PAC) en
Unidad Funcional de articulacién con el Plan Operativo institucional {POI) y Presupuesto Institucional de
Adgquisiciones Apertura (PlA).

2. Revisa el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) aprobado, y en coordinacién con
las dreas usuarias, ajusta el proyecto de Plan Anual de Contrataciones {PAC),
sujetandolo a los montos de los créditos presupuestarios aprobados.

3. Determina (cuando se haya reducido el monto de financiamiento previsto en el

2 proyecto de presupuesto) los procedimientos de seleccién a ejecutar con cargo a los
o« * ' 0 . - - v
5/? recursos asignados, segln la prioridad de las metas presupuestarias, en coordinacién
7Especiatista en Logistica con la Oficina de Planeamiento Estratégico de la Oficina General de Planeamiento y
(Programacién} Presupuesto.
Unidad Funcional de 4. Coordina con las areas usuarias de donde provienen los requerimientos v con la
p q

Adquisici .. . . . .
quisiclones Oficina de Planeamiento Estratégico de la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto, los ajustes pertinentes a las necesidades a fin de articular el Plan Anual
de Contrataciones {PAC) con el Plan Operativo Institucional {POI) y Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA) de la institucién.

Formula proyecto de Plan Anual de Contrataciones (PAC) del INEN, y elabora proyecto
de Resolucién Jefatural para su aprobacién (considera el plazo establecido en la norma
vigente, para su aprobacion).

w

ﬁﬁ?ﬁ:ﬁﬂiﬁ de 6. Eleva el proyecto de Plan Anual de Contrataciones {PAC) del INEN, y proyecto de

Adquisiciones Resolucion Jefatural para su evaluacidn.
e 7. Revisa el proyecto del Plan Anual de Contrataciones {PAC) y proyecto de Resolucién
) 4, lefatural para su aprobacidn:
%M \Eire_ctor/a Ejecutivo/a > Si encuentra observaciones, devuelve proyecto def PAC a la Unidad Funcional de
DQUISICIGNED ficina de Logistica Adquisiciones para su reformulacién. .

A » Sies conforme otorga V°B° al proyecto, emite informe técnico y eleva a fa Oficina
\&\Qfﬁ General de Administracion.

8. Revisa y evalda proyecto del Plan Anual de Contrataciones {PAC) y proyecto de
Resolucidn Jefatural para su aprobacion:

Director/a General > Si el proyecto del PAC presenta observaciones, los regresa a la Oficina de Logfstica
L\Oficina General de

T hdministracién para su correccion y/o modificacion.

3 > Si estd conforme otorga V°B° al proyecto del PAC y emite memorando elevando
documentacion a la Oficina de Asesoria Juridica del INEN.
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] Director/a Ejecutivo/a

Oficina de Asesoria
Juridica

9. Analiza el proyecto del Plan Anual de Contrataciones (PAC} y el proyecto de Resolucién
Jefatural para su aprobacion:

» Siel proyecto presenta observaciones, regresa documentos a la Oficina General de
Administracién sefialando observaciones a subsanar.

» Siesta conforme otorga V°B® al proyecto de PAC y emite Informe Legal elevando [a
documentacion a la Jefatura del INEN, para la consecucidn de su aprobacién.

Jefe/a Institucional
Jefatura

10. Con la conformidad de la Oficina de Logistica, Oficina General de Administracién y la
Oficina de Asesorfa Jur(dica, aprueba el Plan Anual de Contrataciones {PAC) del INEN
mediante firma de la Resolucidn Jefatural correspondiente (dentro del plazo “...de los
quince (15) dias habiles siguientes a la aprobacion del Presupuesto Institucional de
Apertura...” PIA de [a entidad).

11. Dispone su registro y publicacidn en el SEACE vy |a pagina web del INEN en un plazo
“...no Menor de cinco {5} dias habiles de aprobado...” el Plan Anuat de Contrataciones
{PAC).

Fin de procedimiento.

Cuadro de Necesidades Organos y Unidades Orgénicas Anual Mecanizado

Presupuesto Institucional de Oficina de Planeamiento Anual Mecanizado

Apertura (PIA) Estratégico !

- Pl .
Plan Gperative Institucional {POI) Ofncm? c.le aneamiento Anual Mecanizado
Estratégico

Cuadro Consolidado de Necesidades | Oficina de Logistica - SEACE Anual Mecanizado
| Plan Anual de Contrataciones (PAC) Oficina de Logistica - SEACE Anual Mecanizado
| Resolucién Jefatural Oficina de Logistica - SEACE Anual Mecanizado

DiRH?(f
LOGETICA

2

Vo .
Sy A3

1R\

Cuadro de Necesidades.- Documento en el cual cada Unidad Orgénica detalla sus
necesidades de bienes y servicios estimados para el siguiente ejercicio presupuestal.

Plan Anual de Contrataciones — PAC.- Documento en el cual se censideran todas las
adquisiclones y contrataciones, con independencia de! régimen que las regule, segln
recursos presupuéstales asignados, por tipe de procedimiento de seleccidn, por toda fuente
de financlamiento y fechas probables de los procedimientos de seleccidn.

Plan Operativo Institucional — POL.- Es |a herramienta de planificacién de corto plazo que
permite dinamizar las actividades de los érganos y unidades organicas, articuladas a los
objetivos institucionales y asi conseguir logros anuales cuantificables en metas ¢ indicadores
en base a los objetivos estratégicos. dinamizar

Presupuesto Institucional de Apertura — PIA.- Presupuesto inicial de la entidad publica
aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios establecidos en
la Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal respectivo,

Procedimientos de Seleccidn.- Procedimientos administrativos especiales conformados por
un conjunto de actos administrativos y de administracidén, que tiene por objeto la seleccién
de la persona natural o juridica con la cual fas Entidades del Estado van a celebrar un
contrato para la adquisicion de bienes, la contratacién de servicios o la ejecucidn de una
obra bajo el dmbito de la normatividad de las contrataciones publicas.
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6.

7.

El Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.- Es un sistema integrai,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y generar ahorros en las
contrataciones publicas del Perd.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.- Es un sisterna informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa — SIGA

- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE

Flujograma

Formato N° 01: Formato Cuadro de Necesidades - SIGA

Pagina 24 de 211




oo | an " AT &
o
{3vd) 5INODVIBVINGD 30 TW¥NNY NY1d T30 NOITVHO8¥13 “OINIINIOD 08 k=1
ZOTTZO-ZIOIHT (OLNARNIATIONd 0D 130D an
VOULS|501 20 YNEN0 g
NOIDVHISININGY 30 TWHINIDYNII0 =
]
pruCIanggsu epod A D NS
FovIs us ugpeslgnd mcMﬂoo>_§mu
AogsBal euodsig A SOUOIDBAIBSGS
[120]
P
SR, ] sl
e e 1 LA L) SR Y
co_m._m_unno:*ow%m rn::ﬁ__wm. A H.A BBIOD
3 Lounopen 537 .M.
'
H {poalos NS
i, | mm.wa oARNAS(
|ezmBjar WOy ojUBLINIOP
Anvd op cioshoid ejjway
eniesd £ es|pay £.9.AEB00
ORIDBNO0R O
53 ouuolc 837 = pEd GARNNG
i fon
jeimERr Wpnosay cluetinacp on
Aoyd op opedold € oD,
njers A pslAny A .8 A BBI00
TrnEp 3 gounouorT
L e L ]
nﬁv o3 o
vy e OL B A
ugisrqasde ns eled (RmeREr uopenjeas ns mied
Uppresay op opakoxd || maBjer ugpnIose & NSNI % e %ﬁﬂ.&qﬂﬂﬁ
_wh 2vd lepopredosd enusod 19p Dvd op owafald BASE
NAN @
P vid A10d 10 WD 2vd
8p LPPENOER B PUIRICAD
F = e e WEss )
b op sojuapspoonid ezisold
{ 'oisondnse:d ep baioid p 1
1 us oisiaaid oleLLBRUBLY 0 |
L ol 80np0; 85 ORIEN) f T
! (i) @IMSRCY op
ST Ovd Rpopeiod B A_ac_uﬁ._._:_‘m_._::wm:..__..mﬁa A
E8Afe *5R|RNSN SEAJY 8| USY _O_.._u: [BUoLrIRS Y owmw&ao
LopeURIcoa ue A 'oheacide = mﬁumgcwwhmh__.ﬁo
N3NI B ¥id P BS[aey 8P [Ny Ul ap opehoxd
lep Lopaodeje euedsid
E_unFBmDD_Eu
W NOISNLLLSNI VIOALLNSEE YHOLIRIG VIOAILNDHA YRHOLORIG 1 Y2ELS[D0T NI WIoDINIBL AQVaNA 30 vizar WIOAILNDE S YRIOLS3N
viHar OJIPALVHLER ' a3
OLNAINYINY SYDINYDHO “IVHINI D YHOLOFHIA SN OISISINDOY 30 IYNCIONND avaikn
VO IpIAF VIHOSAEY 30 YNIDIHO ZTVNOLE s3avamn
vunLv4ar g A OfA SONVOHO VOLLS|B0T 30 YN0
B TYN N3O YNIDIHO NOIWVHLSININGY 3d TYHENID YNDILO
{3¥d} SINOIDVLVELNOS 3¢ TVANY NV1d 730 NOIDVHOEVTE *OLNINITII0Ud
VYOLL151907 NQIDVYINVHEDOYd ANQDVIND3Y 105300Hd gNS ala)-4-RETAH Ou_._.sm\._mwp :053204d

.




Manual de Procedimientos

Versiéon: 1.0
INEN
e FICHA DE DESCRIPCIGN DE PROCEDIMIENTO
| LOGISTICO INTEGRADO
“| REGULACION Y PROGRAMACION LOGISTICA
MODIFICACION, EJECUCIGN Y SEGUIMIENTO DE LA FECHA SUNIO 2016

PROGRAMACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

- caDIGO 141-012-021103
- (PAC)

Ejecutar el Plan Anual de Contrataciones permitiendo prever los bienes, servicios en
general, consultorfas y obras necesarios requeridos en el INEN y de aguellos que surgen
fuera de lo previsto que generen la modificacién del Plan Anuat de Contrataciones (PAC),
para garantizar el desarrollo de las actividades institucionales.

PROPOSITO:

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

» ley N® 26842, Ley General de Salud.

*  Lley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

¢ Lley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Pablica.

* lLey N" 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Repuiblica.

* LeyN" 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
¢ Lley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
s leyN® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

* Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

¢ Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
' Administracién Puablica.

* Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, tey de
Contrataciones del Estado.

* Resolucién Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.

* Resolucién de Contralorfa N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.

* Resolucién N* 010-2016-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-0QSCE/CD
“Plan Anual de Contrataciones”.

MARCO LEGAL "

. INDICADOR . """ | " UNMIDADMEDIDA | . CFUENTE. " 0 | RESPONSABLE -~
p : . | ‘ . .
orcenta;.e' de variacién de la . Resolucién que aprueba la Unidad Funcional
Programacion del Plan Anual de Porcentaje . .
. Modificaciones al PAC de Adquisiciones
Contracciones

EF. S
N )* La Directivia N° 003-2016-OSCE/CD, aprobado mediante Resolucién N° 010-2016-OSCE/PRE, en su-|

-~ Disposiciones Especificas, 7.6.3. De la modificacién del Plan Anual de Contrataciones, punto 7.6.1. sefiala: "El
1~ PAC podra ser modificado en cualquier momento, durante el curso del aio fiscal, cuando se tenga gue incluir
o excluir contrataciones, en caso que se produzca una reprogramacidn de las metas institucionales -
propuestas o una modificacién de la asignacién presupuestal, asi como cuando se modifique el tipo de
procedimiento de seleccién previsto en el PAC como resultado de la actualizacién del valor estimado, en caso
de bienes, servicios y consultorias en general; y. en el caso de consultoria de obras [...], como resultado de fa
determinacién del valor referencial.
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e Asitambién la directiva antes mencionada en su Disposiciones Especificas, 7.7. De la ejecucidn del Plan Anual
de Contrataciones, en su punto 7.7.1. sefiala: "Es responsabilidad del Titular de la Entidad o de} funcionario
encargado de la aprobacion y/o modificacién del PAC; asi como del érgano encargado de las contrataciones
de la Entidad, la ejecucion de los procedimientos de seleccion y las contrataciones programadas en el PAC
en la fecha prevista, sin perjuicio de la responsabilidad de los demds érganos y de todo funcionario o servidor
de la Entidad gue intervenga en los procesos de contratacion en el marco de sus funciones previstas en la
Ley, el Reglamento y las normas de organizacin interna de la Entidad”. {£/ énfasis es nuestro)

Organes y/o Unidades
Orgénicas

Realiza requerimiento bienes, servicios en general, consultorfas y obras necesarios
seguin lo programacioén hecha en el Plan Anual de Contrataciones {PAC), a la Oficina de
Logistica, a través del Sistema Integrado de Gestién Administrativa {SIGA), pedido
impreso, debidamente firmado y sustentado.

Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Logistica

Recibe requerimientos de los Organos y/o Unidades Organicas Iimpresos y
debidamente sustentados, elaborados a través del SIGA y deriva.

lefefa de Unidad
Unidad Funcional de
Adguisiciones

Analiza requerimientos segtin Plan Anual de Contrataciones (PAC) aprobado, los turna
y supervisa su oportuna atencién.

£ LA e
K &

¥

i

oy

I3
Ke)
oA
INERTE n L
Especialista en Logistica

Unidad Funcional de
Adquisiciones

gt

|

O

’

T
T2

5/ piREceio |
WSTI L

Verifica si los requerimientos se encuentran dentro de la programacion del Plan Anual
de Contrataciones {PAC).

Evala requerimientos:

Si el sustento es razonable:

$ Evalda los términos de referencia (TDR), especificaciones técnicas (EE.TT) ¥y
sustento del requerimiento presentado.

» Realiza las Indagaciones en el Mercado que correspondan, para determinar la
actualizacidn del:
- Valor estimado de las especificaciones técnicas de bienes 0 términos de

referencia de servicios.

- valor referencial en el caso de ejecucion y consultoria de obras.

> Solicita disponibilidad presupuestal a la Oficina de Planeamiento Estratégico. De 1a
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (Continua N° 07).

Si el sustento no es razonable:
¥ Desestima el requerimiento y se devuelve el documento a quien corresponda.

Si no se encuentra dentro de la programacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC),
se devuelve documentos al Organo y/o Unidad Orgénica que los generd, para gue
elabore el informe técnico que sustente el requerimiento y modificacién del PAC

{Continua N° 09).

. Director/a Ejecutivo/a
&tulﬁERf.f;‘ ~Qficina de

Evaltia y verifica solicitud en términos presupuestales (En el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF} y emite disponibilidad en funcion del Presupuesto |
Institucional Modificado {PIM), aprobado para el afio fiscal. ‘

ADQUISIEIONES T Y

g"lgi‘aneamiento
B° \@5 i
%m on| B atégico
2 /fFrector/a Ejecutivo/a
e g et
~ op%/,(Oﬁcma de Logistica

Dispone y supervisa la ejecucion del requerimiento sclicitado, para su oportuna :
atencion (FIN).

¥ 11[-Organos y/o Unidades
Organicas

Emite informe técnico para sustentar requerimiento no incluido en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC aprobado.
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Exclusion de procedimiento de seleccidn:
Inclusion de procedimienta de seleccién:

Especialista en Logistica unidades orgénicas.

Unidad Funcional de [
Adquisiciones

*  Solicita sustento presupuestal,

Variacién de procedimiento de seleccidn:

10. Recibe informe técnico del Organo y/o Unidad Orgénica que sustente ef requerimiento
Director/a Ejecutivo/a de bienes, servicios en general, consuitorfas y obras no incluidas en el Plan Anual de
Oficina de Logfstica Contrataciones (PAC), analiza variacidn de metas o priorizacién de necesidades,
coordina actividades y deriva:
11. Analiza informe técnico y dispone la necesidad de modificar el Plan Anual de
Contrataciones (PAC), segtin motivo, por:
Jefe/a de Unidad s  Exclusién de procedimiento.
Unidad Funcional de * Inclusién de procedimiento,
Adquisiciones S P
*  Variacion de procedimiento.
12, Hace recomendaciones y deriva documentos.
13. Si el motivo de modificacién del Plan Anual de Contrataciones (PAC), es por:

* Proyecta Resolucién Administrativa de exclusién del procedimiento y deriva.

* Realiza las indagaciones en el mercado en coardinacién con

Recepciona caracteristicas técnicas, valor referencial, estructura de costos ¥
define el tipo de procedimiento de seleccién a incluir en el PAC.
* Proyecta Resolucidn Administrativa de inclusién del procedimiento y deriva.

* Define nuevo valor estimado y tipo de procedimiento de seleccidn Y proyecta
Resolucidn lefatural de variacién del procedimiento y deriva.

fos drganos y/o

Jefe/a de Unidad

; . 14. Revisa documentos (Expediente técnico y/o proyecto de Resolucion Administrativa de
Unidad Funcional de L. i L, .
Adgulsiciones exclusién, inclusién o variacién de procedimiento) y eleva.
umﬁ . . S ‘. . . i
&> ”%ﬂ{ector/a Ejecutivo/a 15. Revisa y analiza documentos y otorga V°B® a la Resolucién Administrativa de exclusién,
3 Oficina de Logistica inclusién o variacién de procedimientos ¥ remite.
18 ¢
[ . . ’
%\/ ég:‘c"f::z: i’::s“;:‘f’:/ a 16. Revisa, visa y remite el proyecto de Resolucién Administrativa de exclusién o inclusién
N S o variacion de procedimientos.
17. Firma Resolucién Administrativa de exclusion, inclusién o variacidn de procedimientos
Dif{e.““r/a Ge"’i’:" de seleccién, que modifica el Plan Anual de Contrataciones (PAC), para fa contratacién
Oficina General de de bienes, servicios en general, consultorias y obras, y remite documentos, :
Administracién
18, Dispone su registro en el SEACE y publicacién en el portal institucional.

Director/a Efecutivo/a
Oficina de Logistica

19. Monitoriza y dispone la ejecucién del requerimiento solicitado.

‘Fin de procedimiento. © .

R

1y A
- Lol PAC —Plan An ) . ’
£ A Pla‘ Anual de Oficina de Logistica Anual Mecanizado
Contrataciones
'/J;‘.'/ --ENTRADA
ki P uerimient ien n ni )
Req' erimiento de bienes, Orng 0s y/o Unidades Mensual Mecanizado
servicios y ohras Orgénicas
e ion J ! cin isti é .
Resolucion Jefatural que Oficina de Logistic Mensual Mecanizado

aprueba modificacién del PAC. | SEACE
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Plan Anual de Contrataciones — PAC.- Documento en el cual se consideran todas las
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, segin
recursos presupuéstales asignados, por tipo de procedimiento de seleccidn, por toda fuente
de financiamiento y fechas probables de procedimiento de seleccién.

Procedimientos por Tipo de Seleccion.- Procedimientos administrativos especiales
conformados por un conjunto de actos administrativos y de administracidn, que tiene por
objeto la seleccién de la persona natural o juridica con la cual las Entidades del Estado van a
celebrar un contrato para la adquisicién de bienes, la contratacion de servicios o la ejecucion
de una obra bajo el dmbito de la normatividad de las contrataciones publicas.

El Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE.- Es un sistema integral,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y generar ahorros en las
contrataciones piblicas del Perd.

El Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.- Es un sistema informético que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de os Sistemas Administrativos del Estado.

Expediente de contraccién.- Conjunto de documentos de todas las actuaciones referidas a
una determinada adquisicién o contratacién, desde la decision de adquirir o contratar hasta
la culminacién de la orden de compra, orden de servicio y/o contrato, incluyendo Ja
informacién previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibilidad
presupuestal y su fuente de financiamiento.

Indagacién en el Mercado.- Averiguaciones previas realizadas mediante cotizaciones,
compras recientes y similares al objeto del proceso, informacion solicitada a otras entidades,
etc., para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, asi como el
valor referencial.

Especificaciones Técnicas — EE.TT.- Descripcidon elaborada por ta entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las condiciones en que se
ejecutard la prestacién. Puede incluir la descripcién de los procesos y métodos de
produccion de los mismos.

Términos de Referencia — TDR.-Descripcién, elaborada por la Entidad de las caracteristicas
técnicas y de las condiciones en que se ejecutard la prestacién de servicios y de consultoria.

Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.

Flujograma
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Mantsal de Procedimientos

Version: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
LOGISTICO INTEGRADO
REGULACION Y PROGRAMACION LOGISTICA
FECHA JUNIO 2016

INDAGACION DE MERCADO CODIGO 141-012-021104

Determinar el proceso de seleccidn correspondiente y estimar un valor de transaccidon gue
recoja la situacién del mercado, de tal forma que se pueda adquirir bienes o contratar
| servicios y obras a precios razonables y competitivos; asimismo.

| Todos los Organos y Unidades Orgénicas del Instituto Nacional de Enfermedades
| Neoplasicas

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley Ne 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracion Piblica.

e Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorfa General
de la Republica.

o Lley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

e Ley N° 28411, tey General del Sistema Nacionai de Presupuesto.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

| e Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la
Administracién Plblica.

e Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de

Contrataciones del Estado.

e Resolucién Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.

e Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.

e Resolucion N° 010-2016-OSCE/PRE, que aprueba !a Directiva N° 003-2016-0SCE/CD

“plan Anual de Contrataciones”.

s Resolucién N° 017-2016-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 010-2016-OSCE/CD

“Disposiciones sobre el contenido del resumen ejecutivo de actuaciones

preparatorias”,

DICADOR ©° " | UNIDADMEDIDA | =~ FUENTE - - =

Unidad Funcional

Tipo de proceso de seleccion Cantidad SEACE de Adquisiciones

Unidad Funcional

Demanda / Oferta Cantidad SEACE de Adquisiciones

e La ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, en su Titulo |} “Proceso de Contratacidn”, Capitulo 1
“planificacién” Articulo 15 “Plan Anual de Contrataciones”, sefiala alcances sobre “Formulacién del Plan Anual
de Contrataciones” y “Contenideo del Plan Anual de Contrataciones”, asf también en su Articulo 20. Prohibicion
de fraccionamiento, sefiala: “Se encuentra prohibido fraccionar la contratacion de bienes, servicios u obras
con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccion que corresponda segun la necesidad anual, de
dividir la contratacién a través de la realizacién de dos o mds procedimientos de seleccidn, de evadir la
aplicacién de la presente Ley y su reglamento para dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8)
UIT y/o evadir el cumplimiento de los tratados o compromisos internacionales que incluyan disposiciones
sobre contratacion publica”. (Ef énfasis es nuestro).

TR S, -
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de ella”.

* Lla Directiva N° 010-2016-OSCE/CD, aprobado mediante Resolucién N° 017-2016-OSCE/PRE, en su
Disposiciones Generales, 6.3. en donde sefiala: “EL Organo encargado de las contrataciones es el responsabie
de elaborar, en forma previa a la aprobacion del expediente de contratacion, el Resumen Ejecutivo, el
que debe contener la totalidad de la informacidn que contempla la Directiva y los formatos que forman parte

* la Directiva N° 010-2016-OSCE/CD, aprobado mediante Resolucidn N° 017-2016-0SCE/PRE, en su
Disposiciones Generales, 6.4. en donde sefiala: “El titular de la entidad o el funcionario a quien se le haya
delegado la facultad de aprobacién del expediente de contratacién, deberd verificar en forma previa, que el

Resumen Ejecutivo haya sido elaborado conforme a lo dispuesto en la presente Directiva y los formatos que
forman parte de ella”.

* Resolucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN - Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/5G-V.01,
"Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas".

_ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS -

RESPONSABLE

INICIO

Organos y/o Unidades
Orgénicas

{Areas Usuarias)
ok
%

7

EX
]

al

o
o)

—

A

L
-

kS

g4

]
e

\-

1

Solicita la adquisicién de bienes, suministros, contratacién de obras, servicios o
consuitorias, mediante el Pedido correspondiente a través del SIGA, definienda con
precisién las caracteristicas, condiciones, cantldad, calidad y plazo{ de ser el caso) y
remite documentos incluyendo (segiin tipo de proceso de seleccidn):

* la justificacidn del Pedido.

*  Finalidad Publica.

* El objeto de la convocatoria.

® Los Especificaciones Téchicas en caso de bienes.
* Los Términos de Referencia en caso de servicios.
* ElExpediente técnico en caso de obras.

* En caso de reposicion de equipamiento, se debera considerar que el bien
patrimonial se encuentre registrado en el Inventario de bienes y Modulo
Patrimonial SIGA-SP y que no haya side dado de baja.

* En caso no estar en el Plan Anual de Contrataciones {PAC), solicita la
Modificacion por inclusion. (Véase Procedimiento: Modificacion. Ejecucién y
Seguimiento de la programacion del Plan Anual de Contrataciones).

Directorfa Ejecutivo/a

A

7 ,
';Especialista en Logistica

“|" (Programacién}

Unidad funcionai de
Adguisiciones

"\l Oficina de Loglstica 2. Recepciona documentos, toma conocimiento, aprueba Pedido y remite.
::"-‘J;
Jefefa de Unidad
Unidad Funcionat de 3. Recepciona documentos, toma conocimiento y deriva pedido.
Adquisiciones ‘
4. Verlfica la programacién o inclusién del Requerimiento en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) aprobado y/o modificado.
Dy 5. Verifica la inclusién del procedimiento en el Cuadro Mensual de Adquisiciones (En el
“% case de no estar incluido, reprograma el Cuadro).
=g . - - . .
5 )2 6. Analiza fuentes de informacién recurriendo a contrataciones que hubiera realizado el
i

sector publico o privade, de bienes o servicios similares, efectuando el estudio en el
SEACE (Sistema Electrénico de Adguisiciones y Centrataciones del Estado) en el rubro
que se esta investigando a efecto de obtener datos histéricos de adquisiciones o
contrataciones similares,

En consultoria en general el drea usuaria proporciona la estructura de componentes
o0 rubros para estimacién de presupuesto luego de la interaccion con el mercado,
considerando todos los conceptos que sean aplicables, conforme al mercado
especifico del bien o servicio a contratar, debiendo maximizar el valor de los recursos
publicos que se invierten.

Pégina 32 de 21§



7. Solicita cotizaciones a potenciales proveedores segln tipo de proceso de seleccién.
X Se podra invitar a tres (3) proveedores, salvo casos de inmediata atencidn, y se
sustentard el expediente de la siguiente manera:

e Si la invitacion a cotizar se realiza a través de correo electrénico, deberan
adjuntar la impresién de los mismos.

e Si son encartes, periédicos o publicaciones, se adjuntard el original o la copia
del mismo.

» Las cotizaciones o proformas emitidas por los proveedores se adjuntaran como
sustento.

o Sise efecttian llamadas telefénicas, deberan indicar el nombre del proveedor,
fecha, numero de teléforio y nombre de la persona que atendié la llamada

8. Recibe, imprime y analiza todas las fuentes de informacién utilizadas.
Evalia plazos de entrega, garantfas condiciones adicionales, registro de proveedores
en el RNP, capacidad de oferta de proveedores, comportamiento del tipo de mercado
(oligopolio, horizontal, etc.).
10. Consulta catdlogo de convenios marco en el SEACE {para bienes obligados a adquirirse
directamente) y bienes comunes a ser adquiridos por Subasta Inversa (de ser el €aso).
11. Determina existencia de pluralidad de potenciales proveedores y la posibilidad de
distribuir la Buena Pro de manera no proporcional {se realiza cuando hay pluralidad de
postores, pera ninguno puede cumplir con el 100% del requerimiento, 5ino solo can un
porcentaje menor, Para tal efecto, esta informacién debe indicarse en las Bases.
12. Determina existencia de marcas vy de bienes sustitutos (calidad — precio} para
demostrar que no se limita la libre competencia nila fibre concurrencia.
13. Determina el Valor estimado o valor referencial e informa lo realizado.
e E| valor estimado antes de la convocatoria se puede actualizar cuando la
Especialista en Logistica naturaleza del objeto contractual lo amerite o cuando varien las condiciones de
(Programacién) mercado.
Unidad Funcional de s El valor referencial con antigitedad no Menor a 6 meses, contados a partir de la
Adquisiciones determinacién del presupuesto de obra o del de consultoria de obra, se puede
actualizar antes de la convocatotia.

e En la ejecucién de obras, el monto corresponde al presupuesto de obra
establecido en el expediente técnico de obra aprobado. Se debe realizar
indagaciones de mercado necesarias para contar con el analisis de precios
unitarios actualizado por cada partida, teniendo en cuenta insumos, cantidades,
precios o tarifas, gastos generales variables y fijos y utilidad. E} monto es
publico. Se registra en las Bases y en la ficha del SEACE, determinada en funcién
a indagaciones de mercado, las ofertas por debajo del 30% de! valor referencial,
0 que excedan en mas del 10%, seran rechazadas.

e En consultorfa de obras se determina en funcidén a la estructura de los
componentes o rubros proporcionados por el drea usuaria, previamente a
convocataria de presupuesto de consultoria luego de interaccién con mercado.
Se debe detallar costos directos, gastos generales, fijos y variables, y utilidad, de
acuerdo a las caracteristicas, plazos y demas condiciones de los términos de
referencia.

e En caso de condicién de mercado Para aplicar el procedimiento de seleccidn de
comparacion de precios, la Entidad debe verificar que los bienes y/o servicios en
general objeto de la contratacidn sean de disponibilidad inmediata, faciles de
obtener en el mercado, se comercialicen bajo una oferta estandar establecida
por el mercado y que no se fabrican, producen, suministran o prestan siguiendo
la descripcidn particular o instrucciones dadas por la Entidad contratante. Una
vez definido el requerimiento de la Entidad, el 6rgano encargado de las
contrataciones elabora un informe en el que conste el cumplimiento de las
condiciones para el empleo del procedimiento de seleccién de comparacién de
precios.

ﬁ’ﬁ?—;\ 14. Elabora el cuadro comparativo de indagacién o estudio de mercado debiendo llenar
@ ‘-z_j\. todos los campos solicitados.

: 5

\\%’b\ ,-':r?/
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Jefe/a de Unidad
Unidad Funcionat de
Adguisiciones

El plazo méximo para elaborar el Cuadro comparativo de Indagaciones sera segun dias
habiles indicados en la normativa vigente, bajo responsabilidad, una vez recibido el
expediente por el personal designado y tener claramente definidas las especificaclones
técnicas o términos de referencia; caso contrario debers sustentar la demora.

{Programacidn}

Especialista en Logistica

Adquisiciones

Unidad Funcional de 15. Determina el valor estimado y define el tipe de procedimiento de seleccién.
Adquisiciones
ﬁ:?é::iu:’:i‘:zii e 16. Revisa documentos y emite Informe de la Viabilidad segin tipo de proceso de

seleccidn.

| Fin de procedimiento.

. NOMBRE = .~ . FUENTE/DESTING | FRECUENCIA
Cuadro de Necesidades Organos y Unidades Orgdnicas | Anual Mecanizado
Presupuesto Institucional de Oficina de Planeamiento Anual Mecanizado
Apertura (PIA) Estratégico
Ptan Operativo Institucional {PO1) Ofrcma‘\ c!e Planeamiento Anual Mecanizado
Estratégico
Solicitud de adquisicién de bienes,
suministros, contratacién de obras, Oficina de Logistica - SEACE Diario Mecanizado
servicios o consultorias
SA'L!'D.'_O'.": SR | Cuadro Comparativo de indagacién Oficina de Logistica - SEACE Diario Mecanizado
B de mercado

1. Cuadro de Necesidades.- Documento en el cual cada Unidad Organica detalla sus

2

necesidades de bienes y servicios estimados para el siguiente ejercicio presupuestal.

Plan Anual de Contrataciones — PAC.- Documento en el cual se consideran todas las
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, segun
recursos presupuéstales asignados, por tipo de procedimiento de seleccion, por toda fuente
de financiamiento y fechas probables de los procedimientos de seleccién.

Plan Operativo Institucional — POI.- Es la herramienta de planificacidn de corto plazo que
permite dinamizar las actividades de los 6rganos y unidades orgénicas, articuladas a los
objetivos institucionales y asi conseguir logros anuales cuantificables en metas e indicadores
en hase a los objetivos estratégicos.

Presupuesto Institucional de Apertura ~ PIA.- Presupuesto inicial de la entidad plblica
aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios establecidaos en
la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal respectivo.

Procedimientos de Seleccién.- Procedimientos administrativos especiales conformados por
un conjunto de actos administrativos y de administracién, que tiene por objeto la seleccién
de la persona natural o juridica con la cual las Entidades del Estado van a celebrar un
contrato para la adquisicion de bienes, la contratacién de servicios o la ejecucién de una
obra bajo el ambito de la normatividad de las contrataciones publicas.

El Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.- Es un sisterma integral,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y Benerar ahorros en las
contrataciones piblicas del Perd.

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa ~ SIGA.- Es un sistema informatico que

simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

o D?‘E\ Y - Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.
Y 2\ REGISTROS:
& AN o : . .
: P \ - Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE.
z | R
2 :
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:;  oae| PROCESO : LOGISTICO INTEGRADO SUBPROCESO: REGULACION Y PROGRAMACION LOGISTICA
MEN oo| PROCEDIMIENTO: INDAGACION DE MERCADO

ORGANO
UNIDAD ORGANICA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA

UNIDAD FUNCIONAL DE ADQUISICIONES

Diredtora Ejecutivo/a
Jefe Unidad Especialista en Logistica
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| LOGISTICO INTEGRADO
REGULACION Y PROGRAMACION LOGISTICA
FECHA JUNIO 2016
EJECUCION CONTRACTUAL
CADIGO 141-012-021104

| Determinar las etapas para el cumplimiento de la contratacién piblica la

la conformidad del drea usuaria.

el perfeccionamiento del contrato tras el otorgamiento de la buena pro y culminacién con

cual se inicia con

Todos los Organos y Unidades Orgédnicas del Instituto Nacional d
Neoplasicas

e Enfermeadades

* ley N® 26842, Ley General de Salud.
* ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
* Ley N227815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Pdblica.

_MARCO LEGAL .

de la Republica,

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Funciones del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley de! Cédi

Administracién Publica.

Contrataciones del Estado.

“Plan Anual de Contrataciones”.

|* LeyN°27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

Ley N° 28112, Ley Marco de |a Administracién Financiera del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y

Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de

Resolucién Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucién N° 010-2016-O5CE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-0SCE/CD

go de Ftica de la

" INDICADOR © i [ UNIDADMEDIDA ( FUENTE .. ' | ' RESPONSABLE
Cumplimiento del cronograi?w'a de ' Unidad Funcional
ios procesos de contratacion Porcentaje SEACE o
. de Adquisiciones
publicados en INEN anualmente

Lot NORMASYREQUISTOS o
/,.“{;_'gp‘g};-,,;g .* La Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado, en su Titulo 1l “Proceso de Contratacidn”, Capitulo |
fa“* %‘}_ “Planificacién” Articulo 15 “Plan Anual de Contrataciones”, sehala alcances sobre “Formulacién del Plan Anual

de fraccionamiento, sefiala: “Se encuentra prohibido fraccionar la contratacién de bienes,

5.

[%]

dividir la contratacién a través de la realizacién de dos o mas procedimientos de selecc

sobre contratacién publica”, (£/ énfasis es nuestro).

- de Contrataciones” y “Contenido del Plan Anual de Contrataciones”, asi también en su Articulo 20. Prohibicidn
con fa finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién que corresponda segln la necesidad anual, de

aplicacidn de la presente Ley y su reglamento para dar lugar a contrataciones iguales o inferiores a ocho (8)
UIT y/o evadir el cumplimiento de los tratados o compromisos internacionales que incluyan disposiciones

servicios u obras

i6n, de evadir la

S
"
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El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucion Contractual - Capitulo I, sefiala en su Articulo 115.-
Perfeccionamiento del Contrato, que “El contrato se perfecciona con la suscripeién del documento que lo
contiene, salvo en los contratos derivados de procedimientos de subasta inversa electrénica y adjudicacion
simplificada para bienes y servicios en general, en los que el contrato se puede perfeccionar con la recepcion de
la orden de compra o de servicios, conforme 2 lo previsto en los documentos del procedimiento de seleccion,
siempre que el monto del valor estimado no supere los cien mil Nuevos Soles (S/. 100 000,00).

En ¢l caso de procedimientos de seleccion por relacion de items, se puede perfeccionar el contrato con la
suscripcion del documento o con la recepcion de una orden de compra, cuando el monto del valor estimado del
jtem corresponda a la adjudicacion simplificada, respetando el parametro establecido en el pérrafo anterior.
Tratandose de catdlogos electrénicos de acuerdo marco y comparacién de precios, el contrato siempre se
perfecciona mediante 1a recepcion de la orden de compra o de servicios”.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual - Capitulo I, sefiala en su Articulo 118.- Contrato
Consorcio, “El contrato de consorcio se formaliza mediante documento privado con firmas legalizadas de cada
uno de los integrantes ante Notario, designandose en dicho documento al representante comtn. No tienen
eficacia legal frente a la Entidad contratante los actos realizados por personas distintas al representante comin,
Las disposiciones aplicables a consorcios son establecidas mediante Directiva emitida por el OSCE”.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual - Capitulo 1, sefiala en su Articule 120.- Plazo de
ejecucién contractual, “El plazo de ejecucién contractual se inicia el dia siguiente del perfeccionamiento del
contrato, desde la fecha que se establezca en el contrato o desde la fecha en que se cumplan las condiciones
previstas en el contrato, segiin sea el caso.

1. Los documentos del procedimiento de seleccién pueden establecer que el plazo de ejecucién
contractual sea hasta un méaximo de tres (3) afios, salvo que por leyes especiales o por la naturaleza de
la prestacién se requieran plazos Mayores, siempre y cuande se adopten las previsiones
presupuestarias necesarias para garantizar el pago de las obligaciones.

2. El plazo de ejecucién contractual de los contratos de supervision de obra debe estar vinculado a la
duracion de la obra supervisada.

Cuando se trate del arrendamiento de bienes inmuebles, el plazo puede ser hasta por un méaximo de
tres (3) afios prorrogables en forma sucesiva por igual o menor plazo; reservéndose la Entidad el
derecho de resolver unilateralmente el contrato antes del vencimiento previsto, sin reconocimiento de
lucro cesante ni dafio emergente, sujetdndose los reajustes que pudieran acordarse al Indice de Precios
al Consumidor que establece el Instituto Nacional de Estadistica ¢ Informatica — INEL

L]

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual - Capitulo I, sefiala en su Articulo 122,- Nulidad
del Contrato, “En los casos en que Ia Entidad decida declarar la nulidad de oficio del contrato, por alguna de
las causales previstas por el articulo 44 de la Ley, debe cursar carta notarial al contratista adjuntando copia
fedateada del documento que declara la nulidad. Dentro de los treinta (30) dias hébiles siguientes el contratista
que no esté de acuerdo con esta decision, puede someter la controversia a arbitraje. Cuando la nulidad se
sustente en las causales previstas en los literales a) y b) del articulo 44 de la Ley, la Entidad puede realizar el
procedimiento previsto en el articulo 138 arbitraje”.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual — Capitulo 1, sefiala en su Articulo 124.-
Subcontratacion, “Se puede subcontratar por un maximo del cuarenta por ciento (40%) del monto del contrato
original; para estos efectos, la Entidad debe aprobar 1a subcontratacion por escrito y de manera previa, dentro
de los cinco (5) dias habiles de formulado el pedido. Si transcurrido dicho plazo la Entidad no comunica su
respuesta, se considera que el pedido ha sido rechazado. No cabe subcontratacién en la seleccion de
consultores individuales”. '
El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo

° 350.2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual — Capitulo I, sefiala en su Articulo 132.-
Penalidades, “El contrato establece las penalidades aplicables al contratista ante el incumplimiento

@%!injustiﬁcado de sus obligaciones contractuales, las mismas que deben ser objetivas, razonables y congruentes

con el objeto de la convocatoria, La Entidad debe prever en los documentos del procedimiento de seleccion la
aplicacion de la penalidad por mora; asimismo, puede prever otras penalidades. Estos dos tipos de penalidades
pueden alcanzar cada una un monto mAximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto del contrato
vigente, o de ser el caso, del item que debié ejecutarse”.
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En el caso de obras, dentro de las otras penalidades que se establezcan en los documentos del procedimiento,
deben incluirse Ias previstas en el capitulo VII del presente titulo. Estas penalidades se deducen de los pagos a
cuenta, de las valorizaciones, del pago final o en la liquidacién final, segiin corresponda; o si fuera necesario, se
cobra del monto resultante de la ejecucién de la garantfa de fiel cumplimiento”.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobade mediante Decreto Supremo
N°® 350-2015-EF, en su Titule VI, Ejeeucién Contractual - Capitulo 111, sefiala en su Articulo 133.-
Penalidad por mora en la ejecucién de la prestacion, “En caso de retraso injustificado en Ia ejecucion de las
prestaciones objeto del contrato, la Entidad le aplicard al contratista una penalidad por cada dia de atraso.

Tanto el monto como el plazo se refieren, seglin corresponda, al contrato o ftem que debid gjecutarse o, en caso
que estos involucraran obligaciones de ejecucion periddica, a la prestacion parcial que fuera materia de retraso.

Para efectos del célculo de la penalidad diaria se considera el monto del contrato vigente. Para los supuestos
que por la naturaleza de la contratacién, la formula indicada en el presente articulo no cumpla con su finalidad,
el Ministerio de Economia y Finanzas mediante Resolucién Ministerial puede establecer formulas especiales
para el calculo de la penalidad por mora.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo objetivamente sustentado, que el
Mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable. Esta calificacién del retraso como justificado no da lugar al
pago de gastos generales de ningtin tipo.”

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual - Capitulo II1, sefiala en su Articulo 134.- Otras
penalidades, “Los documentos del procedimiento de seleccion pueden establecer penalidades distintas a la
mencionada en el articulo 133, siempre y cuando sean objetivas, razonables, congruentes y proporcionales con
el objeto de la contratacién. Para estos efectos, deben incluir los supuestos de aplicacién de penalidad, distintas
al retraso o mora, la forma de célculo de la penalidad para cada supuesto y el procedimiento mediante el cual se
verifica el supuesto a penalizar. Estas penalidades se calculan de forma independiente a la penalidad por mora”.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N°® 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual - Capitulo III, sefiala en su Articulo 135.-
Causales de resolucién, “La Entidad podra resolver el contrato, de conformidad con el articulo 36° de la Ley,
en los casos en que el contratista:

1. Incumpla injustificadamente obligaciones contractuales, legales o reglamentarias a su cargo, pese a
haber sido requerido para ello.

2. Haya llegado a acumular el monto méximo de la penalidad por mora o el monto méximo para otras
penalidades, en la ejecucitn de la prestacién a su €argo; o

3. Paralice o reduzca injustificadamente la ejecucion de la prestacién, pese a haber sido requerido para
corregir tal situacién.

El contratista puede solicitar la resolucién del contrato en los casos en que la Entidad incumpla
injustificadamente con el pago y/u otras obligaciones esenciales a su cargo, pese a haber sido requerido
conforme al procedimiento establecido en el articulo136. Cualquiera de las partes puede resolver el contrato
por caso fortuito o fuerza Mayor que imposibilite de manera definitiva la continuacién del contrato”,

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobade mediante Decreto Supremo
N°® 350-2013-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual - Capitulo III, sefiala en su Articulo 136.-
Procedimiento de Resolucién de Contrato, “Si alguna de las partes falta al cumplimiento de sus obligaciones,
la parte perjudicada debe requerir mediante carta notarial que las ejecute en un plazo no Mayor a cinco (5) dias,
bajo apercibimiento de resolver el contrato. Dependiendo del monto contractual y de la complejidad,
envergadura o sofisticacion de la contratacién, la Entidad puede establecer plazos Mayores, pero en ningin
caso Mayor a quince (15) dias. En caso de ejecucién de obras se otorga un plazo de quince (15) dias. Si vencido |

- reqiz, dicho plazo el incumplimiento continta, la parte perjudicada puede resolver el contrato en forma total o parcial,
[~ .

p

homunicando mediante carta notarial la decision de resolver el contrato.
-4

Ches %; contrato queda resuelte de pleno derecho a partir de la recepcion de dicha comunicacién. La Entidad puede

Fesolver el contrato sin requerir previamente el cumplimiento al contratista, cuando se deba a la acumulacion

A7 . . . . .. . -
=" %/del monto méximo de penalidad por mora u otras penalidades o cuando la situacién de incumplimiento no

pueda ser revertida. En estos casos, basta comunicar al confratista mediante carta notarial la decisién de |
resolver el contrato. La resolucidn parcial solo involucra a aquella parte del contrato afectada por el
incumplimiento y siempre que dicha parte sea separable e independiente del resto de las obligaciones
contractuales, siempre que la resolucién total del contrato pudiera afectar los intereses de la Entidad. En tal
sentido, el requerimiento que se efectie debe precisar con claridad qué parte del contrato queda resuelta si
persistiera ¢l incumplimiento. De no hacerse tal precisi6n, se entiende que la resolucién es total”.
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.o El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual - Capitulo III, sefiala en su Articule 137.- Efecto
de Resolucién de Contrato, “Si la parte perjudicada es la Entidad, esta ejecuta las garantias que el contratista
hubiera otorgado sin perjuicio de la indemnizacién por los Mayores dafios itrogados. Si la parte perjudicada es
el contratista, la Entidad debe reconocerle la respectiva indemnizacién por los dafios irrogados, bajo
responsabilidad del Titular de la Entidad.

Cualquier controversia relacionada con la resolucién del contrato puede ser sometida por la parte interesada a
conciliacién y/o arbitraje dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes de notificada la resolucion, Vencido
este plazo sin que se haya iniciado ninguno de estos procedimientos, se entiende que la resohucién del contrato
ha quedado consentida”.

e El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo.
N°® 350-2015-EF, en su Titule VI, Ejecucién Contractual - Capitulo I, sefiala en su Articulo 138.-
Prestaciones pendientes en caso de resolucién de contrato, “Cuando se resuelva un contrato y exista la
necesidad urgente de culminar con la ejecucion de las prestaciones derivadas de este, sin perjuicio de que dicha
resolucién se encuentre sometida a alguno de los medios de solucion de controversias, la Entidad puede
contratar a alguno de los postores que participaron en el procedimiento de seleccion. Para estos efectos, la
Entidad debe determinar el precio de dichas prestaciones, inciuyendo todos los costos necesarios para su
ejecucion, debidamente sustentados. Una vez determinado el precio y las condiciones de ejecucion, y de existir
disponibilidad presupuestal, la Entidad invita a los postores que participaron en el procedimiento de seleccion
para que, en un plazo maximo de 5 dias, manifiesten su intencién de ejecutar las prestaciones pendientes de
ejecucion por el precio y condiciones sefialados en el documento de invitacién.

De presentarse méas de una aceptacion a la invitacién, la Entidad contrata con aquel postor que ocupd una mejor
posicion en el orden de prelacion en el procedimiento de seleccién correspondiente. En las contrataciones de
bienes, servicios en general y obras, salvo aquellas derivadas del procedimiento de comparacién de precios, el
rgano encargado de las contrataciones debe realizar la calificacién del proveedor con ¢l que se va a coniratar.
Para el perfeccionamiento del contrato debe observarse lo establecido en el segundo pérrafo del articulo 87, en
lo que sea aplicable”.

e FEl Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decrete Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual — Capitulo IV, sefiala en su Artienlo 139.-
Adicionales y Reducciones, “Mediante Resolucién previa, el Titular de la Entidad puede disponer la gjecucion
de prestaciones adicionales hasta por ¢l limite del veinticinco por ciento (25%) del monto del contrato original,
siempre que estas sean necesarias para alcanzar la finalidad del contrato, para lo cual debe contar con la
asignacion presupuestal necesaria. El costo de los adicionales se determina sobre la base de las especificaciones
técnicas del bien o términos de referencia del servicio en general o de consultoria y de las condiciones y precios
pactados en el contrato; en defecto de estos se determina por acuerdo entre las partes.

lgualmente, puede disponerse la reduccién de las prestaciones hasta el limite del veinticinco por ciento (25%)
del monto del contrato original.

En caso de adicionales, el contratista debe aumentar de forma proporcional las garantias que hubiese otorgado.

En caso de reducciones puede solicitar la disminucion en la misma proporcién.

Tratandose de adicionales de supervisién de obra, para el cdlculo del limite establecido en el primer parrafo del
articulo 34.4 de Ley solo debe tomarse en consideracién todas las prestaciones adicionales de supervisién que
se produzcan por variaciones en el plazo de la obra o variaciones en el ritmo de trabajo de la obra, distintos a
los adicionales de obra. Los adicionales o reducciones que se dispongan durante la ejecucién de proyectos de
inversién publica deben ser comunicadoes por la Entidad a la autoridad competente del Sistema Nacional de
Inversion Phblica”.

El Reglamento de la Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucion Contractual - Capitulo IV, sefiala en su Articulo 140.-
Ampliacién del plazo contractual, “Procede la ampliacién del plazo en los siguientes casos:

1. Cuando se aprueba el adicional, siempre y cuando afecte el plazo. En este caso, el contratista ampliara
e el plazo de las garantias que hubiere otorgado. :
/ o HE 'ﬁﬁ%\ 2. Por atrasos o paralizaciones no imputables al contratista.

‘ Q’:'z“\gl contratista debera solicitar la ampliacién dentro de los siete (7) dias hébiles de aprobado el adicional o de
AdaUsicickies / Sfinalizado el hecho generador del atraso o paralizacion. La Entidad debe resolver dicha solicitud y notificar su
6%/decisién al contratista en el plazo de diez (10) dias hébiles, computado desde el dia siguiente de su
presentacién. De no existir pronunciamiento expreso, se tiene por aprobada la solicitud del contratista, bajo
responsabilidad del Titular de la Entidad.

el
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En virtud de la ampliacién otorgada, la Entidad amplia el plazo de los contratos directamente vinculados al
contrato principal. Las ampliaciones de plazo en contratos de bienes o para la prestacién de servicios en general
y consultoria en general dan lugar al pago de los gastos generales debidamente acreditados, En el caso de Ja
consultorfa de obras, debe pagarse al contratista el gasto general variable y el costo directo, este Gltimo
debidamente acreditado, ademds de la utilidad.

Cualquier controversia relacionada con la ampliacién del plazo podra ser sometida a conciliacién y/o arbitraje
dentro de los treinta (30) dias habiles posteriores a la notificacién de esta decisién”,

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N®350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual — Capitule IV, sefiala en su Articulo i41.- Cesién
de Posicién Contractual, “Solo procede la cesién de posicién contractual del contratista en los casos de
transferencia de propiedad de bienes que se encuentren arrendados a las Entidades, cuando se produzcan
fusiones o escisiones o que exista norma legal que lo permita expresamente”.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual — Capitulo V, sefiala en su Artfculo 143.-
Recepeién y conformidad, “La recepcién y conformidad es responsabilidad del 4rea usuaria. En el caso de
bienes, la recepcién es responsabilidad del 4rea de almacén y la conformidad es responsabilidad de quien se
indigue en los documentos del procedimiento de seleccion.

La conformidad requiere del informe del funcionario responsable del drea usuaria, quien debe verificar,
dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y cumplimiento de las condiciones
contractuales, debiendo realizar las pruebas que fueran necesarias. Traténdose de ordenes de compra o de
servicio, la conformidad puede consignarse en dicho documento.

La conformidad se emite en un plazo méximo de diez (10) dias de producida la recepcion, salvo en el caso de
consultorias, donde la conformidad se emite en un plazo méximo de veinte (20) dias. De existir observaciones,
la Entidad debe comunicarlas al contratista, indicando claramente el sentido de estas, otorgéndole un plazo para
subsanar no menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias, dependiendo de la complejidad. Tratdndose de
consultorias el plazo para subsanar no puede ser menor de cinco (5) ni Mayor de veinte (20) dfas. Si pese al
plazo otorgado, el contratista no cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la Entidad puede resolver el
contrato, sin perjuicio de aplicar las penalidades que correspondan, desde el vencimiento del plazo para
subsanar. Este procedimiento no resulta aplicable cuando los bienes, servicios en general y/o consultorias
manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y condiciones ofrecidas, en cuyo caso la Entidad no efectfia
la recepcion o no otorga la conformidad, segin corresponda, debiendo considerarse como no ejecutada la
prestacion, aplicindose las penalidades respectivas.

Las discrepancias en relacién a la recepcion y conformidad pueden ser sometidas a conciliacién y/o arbitraje
dentro del plazo de treinta (30) dias habiles de ocurrida la recepeion, la negativa de esta o de vencido el plazo
para otorgar la conformidad, segiin corresponda”.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N°® 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucion Contractual — Capitulo V, sefiala en su Articulo 145.-
Constancia de prestacion, “Otorgada la conformidad de la prestacién, el érgano de administracién o el
funcionario designado expresamente por la Entidad es el tnico autorizado para otorgar al contratista, de oficio
0 a pedido de parte, una constancia que debe precisar, como minimo, la identificacién del contrato, objeto del |
contrato, el monto del contrato vigente, el plazo contractual y las penalidades en que hubiera incurrido el
contratista. Solo se puede diferir la entrega de la constancia en los casos en que hubiera penalidades, hasta que
estas sean canceladas™.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N°® 350-20135-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual — Capitulo V, sefiala en su Articulo 147.- Vicios
ocultos, “La recepeion conforme de Ia Entidad no enerva su derecho a reclamar posteriormente por defectos o
vicios ocultos.

1 Las discrepancias referidas a defectos o vicios ocultos deben ser sometidas a conciliacién y/o arbitraje. En

dicho caso el plazo de caducidad se computa a partir de la conformidad otorgada por la Entidad hasta treinta
(30) dias habiles posteriores al vencimiento del plazo de responsabilidad del contratista previsto en el contrato”,

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo
N® 350-2015-EF, en su Titulo VI, Ejecucién Contractual — Capitulo V, sefiala en su Articulo 147.-
Obligaciones posteriores al pago final, “Las controversias relacionadas con obligaciones que deben
ejecutarse con posterioridad a la fecha del pago final pueden ser sometidas a conciliacién y/o arbitraje dentro de
los treinta (30) dias habiles siguientes a la fecha en que debian ejecutarse™,
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SESCRIPCIGN DE PROCEDIMIENTOS

|  RESPONSABLE INICIO

1. Entrega documentacién establecida en las Bases para la firma del contrato {Si no
perfecciona contrato, pierde autométicamente la buena pro}

e Constancia de no estar inhabilitado o suspendido para contratar con el Estado,
salvo contratos derivados de contrataciones directas por caracter de secreto,
secreto militar o por razones de orden interno y de comparacion de precios.
Garantias, salvo casos de excepcidn.

¢ Contrato de consorcio con firma legalizada, de ser el caso.

e Cédigo de cuenta interbancaria {CCI}.

¢ Documento que acredite que cuenta con facultades para perfeccionar el
contrato, cuando corresponda.

e O/Cu0/s.

Postor ganador

En el caso de bienes, servicios en general y obras, se comunica al comité de seleccion
para que califique al postor que ocupé el segundo lugar en el orden de prelacion. En
caso se otorgue la buena pro el comité de seleccion comunica a la Oficina de Logistica
para que requiera la presentacién de los documentos para perfeccionar el contrato. Si
postor no suscribe contrato se declara desierto.

2. Recibe y Verifica documentacién establecida en las Bases para la firma del contrato.
Subsanar Obseryaciones

3. Sihay observaciones, Notifica a Postor sobre observaciones encontradas en el plazo no
Mayor a 05 cinco dias hahiles desde el dia siguiente de notificado el postor. Al dia
siguiente de subsanacidn se firma el contrato.

4. No hay observaciones, Revisa el monto autorizado de firma en el poder del
representante legal del ganador de la buena Pro.

5. Revisa la validez y vigencia de la carta fianza o pdliza de caucién {garantfas) seguin
requerimientos del procedimiento realizado.

a) Ampliacién de plazo
(Supuestos de procedencia).-

e Por aprobacién de adicional que afecte el plazo. Contratista amplia el plazo de
las garantias otorgadas.

e Por atrasos y/o paralizaciones no imputables al contratista {ajenas a su
voluntad) debidamente comprobados y que modifiquen el plazo contractual.

AN %,
A <

Especialista en Contratista debe solicitar la ampliacién de plazo dentro de los dias habiles segln
Contrataciones normativa vigente siguientes a la notificacién de aprobacion del adicional o de

i ional d ok s
Unidad Funcional de finalizado hecho que genera atraso o paralizacion.
'EiLFE‘é\ Adguisiciones

& Entidad debe resolver y notificar decisidén en los dias habiles segdn normativa

vigente, computados desde el da siguiente de su presentacion y amplia plazo de los
contratos directamente vinculados al contrato principal.

Si no hay pronunciamiento, se tiene por aprobada la ampliacidn de plazo solicitada,

bajo responsabilidad del Titular de la Entidad. Cualquier controversia puede ser

o, sometida a conciliacién y/o arbitraje dentro de los dias habiles estipulado en la
normativa vigente, posteriores de notificada la decision. :

b} Contrataciones complementarias
{Condiciones y requisitos).-
e Es considerado un contrate nueve.
s Dentro de los 3 meses posteriores a fa culminacién del plazo de ejecucion del
contrato.
*  506lo bienes y servicios en general,
e Por Gnica vez
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* Mientras culmine el procedimiento de seleccidn convocado, salvo que se
agote la necesidad (sustento del drea usuaria).
Limite cuantitativo: 30% del contrato original.

+«  Con el mismo contratista por los mismos bienes ¥ servicios.

* Preservando condiciones que dieron lugar a la adquisicién o contratacién
original.

* No procede en ejecucién de obras, ni consultorfas, ni en las contrataciones
directas.

¢} Resolucidn de nulidad de cantrato
{Causales de resolucién de contrato).- Cualquiera de las partes puede resolver el
contrato por:
s Caso fortuito o fuerza Mayor que imposibilite de manera definitiva la
continuacion del contrato.
® Hecho sobreviniente al perfeccionamiento del contrato siempre que se
encuentre prevista la resolucion en la normativa relacionada al objeto de la
contratacién,

{Causales de resolucién de contrato).- Entidad puede resolver el contrato por:
* Incumplimiento injustificado del contratista de obligaciones contractuales,
legales o reglamentarias, previo reguerimiento.
* Acumulacién del monto maximo por penalidad por mora {10%} o por otras
penalidades (10%).
* Paralizacién o reduccién injustificada de ejecucién de prestacién, previo
requerimiento.

&
>

[
=

(Causales de nulidad de contrato).-
* Contravencion al articulo 11 de la Ley (impedimentos) - Sin retribucién.

A
3t

gg.’specialista en

/ ﬁ;Contrataciones i6n di . , .
Unidad Funcional de *  Contratacion directa sin cumplir las condiciones.
Adquisiciones * Trasgresion al principio de presuncidn de veracidad.

Recurso de apelacién en tramite.
* Noutilizacién de procedimientos previstos en la normativa.
¢  Contratacién sin procedimiento de seleccidn.

d} Garantias
{Garantia de Fiel Cumplimiento).-
* Sepresenta para el perfeccionamiento del contrato.
* Equivalente al 10% del contrato original.
* \Vigencia hasta la conformidad de la recepcién de la Gltima prestacion en
bienes y servicios en general y consultorfa en general o hasta consentimiento
de liquidacién final, en el caso de ejecucién y consultorfa de obras.

{Garantia para PYMES).-

* Contratos periddicos de suministro de bienes y prestacién de servicios en
general, y consultoria de obras.

* En ejecucidn de obras cuando el contrato se derive de una adjudicacion
simplificada, el plazo sea igual o Mayor a 60 dias calendario y el pago a favor
del contratista considere, al menos, 2 valorizaciones periddicas, en funcién
del avance de obra.

* Retencion 10% del contrato original durante la primera mitad del mimero
total de pagos, de forma prorrateada.

7
=

2

VYIS

a.

(Garantia por prestaciones accesorias).-

*  Por la ejecucion de prestaciones accesorias, tales como mantenimiento,
reparacion o actividades afines.

10% del valor de [as prestaciones accesorias.
* Serdrenovada hasta el cumplimiento total de las obligaciones garantizadas.

~U "3
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:ﬁg LA OFg

Especialista en
Contrataciones
Unidad Funcional de
Adguisiciones

{Garantia por Adelantos).-
*  Monto igual al monto del adelanto.
e  Plazo minimo 3 meses, renovable por mismo plazo hasta amaortizacidn total.
» Garantia se reduce a solicitud de contratista hasta monto pendiente de
amortizar.
e Plazo menor a 3 meses, garantia puede ser menor pero debe cubrir
amortizacién

{(No se otarga Garantia).-

e« Contratos de bienes y servicios, distintos a ia consultoria de obras, cuyos
montos sean iguales o menores a S/. 100,000.

e Contratos derivados de procedimientos de seleccién por relacién de items,
cuando monte del ftem adjudicado o sumatoria de montos de items
adjudicados no supere S/. 100,000.

e Adquisicion de bienes inmuebles.

e Contratos de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles,

¢ Contratacicnes complementarias no Mayores a §/. 100,000

OBB
LOGISTICA
ADRUISICIONY

Py

_ Oficina de Contahilidad
Yy Finanzas

Director/a Ejecutivo/a 6. Revisa expediente de contratacion y dispone comunicar al ganador de la Buena Pro la
Oficing de Logistica fecha de suscripcion y firma del contrato,
Postor ganador 7. Remite documentos para perfeccionamiento {de acuerdo al proceso de seleccidn).
Especialista en . X - . R . .
Contrataciones 8. Remite carta fianza original para custedia a la Unidad Funcional de Tesoreria.
Unidad Funcional de 9. Elabora y envia proyecto de contrato.
Adguisiciones
birector/a Ejecutivo/a
Oficina de Asesorfa 10. Revisa documentos del Expediente de proyecto contrato y firma.
Jurfdica
Director/a Ejecutivo/a 11. Coordina con proveedor perfeccionamiento de contrato
Oficina de Logistica ' P P :
Postor ganador 12. Firma Contrato como Ganador de Praceso de Seleccion.
Especialista en
Contrataciones 13. Realiza el registro a través del SEACE en el plazo de dias hahiles seglin normativa

> Unidad Funcional de vigente.

$Adquisiciones

[

! i}érganos y/o Unidades

=} Orgénicas 14. Da conformidad del bien o prestacién.
{Areas Usuarias)
15. Ejecucién del Gasto

a) Ampliacién de plazo

* Reconocimiento de gastos generaltes debidamente acreditados

* En caso de consultoria de obras, debe pagarse al contratista, el gastos general
variable, el costo directo debidamente acreditado, ademas de la utilidad

b} Sanciones

e Desistirse o retirar injustificadamente su propuesta {multa).

» Incumplir injustificadamente con su obligacion de perfeccionar el contrato o
de formalizar Acuerdo Marco (mulita).

e Subcontratar prestaciones sin autorizacién o por porcentaje Mayor al
permitido o cuando subcontratista no cuente con inscripcion vigente en el
RNP o esté impedido o inhabilitado (mulia).

s Seregistren como participantes, presente propuestas o suscriban contratos o
Acuerdos Marco sin que cuenten con inscripcién vigente en el RNP, por
mantos Mayores a su Capacidad Libre de Contratacién o en especialidades no
autorizadas, incluyendo contrataciones iguales o menores a 8 UIT {multa}.
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¢} Multa

No menor del 5% ni Mayor al 15% de propuesta o de contrato.

¢ Medida cautelar de suspensién mientras no se pague la multa, no Mayor a 18
meses.

¢ Proveedor sancionado debe pagar multa y comunicar al OSCE el pago
adjuntando el comprobante respectivo dentro de 7 dias hébiles de quedar
firme la sancién, sino suspensidn automatica.

s Muita se extingue con la verificacién del pago efectuado al OSCE o por el
vencimiento del periodo de suspensién.

d} Eiecucidn de Garantias

* En caso se haya practicado liguidacidn final y se determine saldo a favor del
contratista, la Entidad debe devolverle la garantia, aun cuando se someta a
controversia cuantia de ese saldo a favor {garantfa de fiel cumplimiento).

¢ No renovacion oportuna {antes de fecha de vencimiento). Solo queda en

Oficina de Contabilidad custodia el monto ejecutado y se devuelve después de la conformidad o

¥ Finanzas liquidacidn consentida, sin pago de intereses.

s Tratdndose de garantias por adelantos no corresponde devolucién alguna por
el adelanto pendiente de amortizacién.

¢ Resolucidn de contrato consentida o arbitralmente firme.

*  Sidespués de 3 dias de requerido contratista no cumple con pagar saldo a su
cargo luego de recibida prestacién o fiquidado contrato.

* Garantia por adelantos se ejecuta cuando resuelto o declarado nule contrato
exista riesgo sustentado de impaosibilidad de amortizacién o pago, aun cuando
se haya iniciado la conciliacién o el arbitraje.

s Entidad antes de ejecutarla, requiere via notarial al contratista, otorgandole
plazo de 10 dias hdbiles para devolver monto pendiente de amortizar, bajo
apercibimiento de ejecutar garantia

Empresas emisoras deben ejecutar garantias a los 3 dias habiles, al solo
requerimiento de Entidad, sin oponer excusién y sin solicitar sustento ni
documentacidn alguna. Cualquier pacto en contrario es nulo de pleno derecho y se
considera no puesto.

| Fin'de procedimiento. -

 NOMBRE ' . . | = FUENTE/DESTINO. | FRECUENCIA |
Solicitud de Ampliacion de plazo Oficina de Logistica Variable Mecanizado
Solicitud de Subcontratacién Oficina de Logistica Variable Mecanizado

srceei it i) Contrato de provisidn de Bienes,
" SALIDA - o :3 | Servicios, Suministros, Obras o Oficina de Logistica Variable Mecanizado
b | Consultorfa.

n

o,

QA

-
Tyt
,,\\3

1. Cuadro de Necesidades.- Documento en el cual cada Unidad Organica detalla sus
necesidades de bienes y servicios estimados para el siguiente ejercicio presupuestal.

2. Plan Anual de Contrataciones — PAC.- Documento en el cual se consideran todas las
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, segin
recursos presupuéstales asignados, por tipo de procedimiento de seleccién, por toda

FFlNiéibNES’:‘_‘ uest . -
g : fuente de financiamiento y fechas probables de los procedimientos de seleccidn.

3. Plan Operativo Institucional — POL.- Es la herramienta de planificacién de corto plazo que
permite dinamizar las actividades de los drganos y unidades orgénicas, articuladas a los
objetivos institucionales y asl conseguir logros anuales cuantificables en metas e
indicadores en base a los objetivos estratégicos.
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4, Presupuesto Institucional de Apertura — PIA.- Presupuesto inicial de la entidad publica
aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios establecidos
en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico para el afo fiscal respectivo.

5. Procedimientos de Seleccidn.- Procedimientos administrativos especiales conformados
por un conjunto de actos administrativos y de administracién, que tiene por objeto la
seleccion de la persona natural o juridica con la cual las Entidades del Estado van a

] celebrar un contrato para la adquisicidn de bienes, la contratacién de servicios o la

: DEFINICIONES: ejecucion de una obra bajo el &mbito de la normatividad de las contrataciones publicas.

1 6. El Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.- Es un sistema integral,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar v generar ahorros en las
contrataciones publicas del Perd.

7. Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

g - Sistema Integrado de GestiGn Administrativa — SIGA
REGISTROS
- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE

- Flujograma

e £

2
\7.”‘2.n-wn
N

) \'}
) ‘.J_\! 00!, //

f;ﬁﬁhmfwﬂf .

o d
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PROCESO : LOGISTICO INTEGRADO SUBPROCESO: REGULACIGN ¥ PROGRAMACIGN LOGISTICA
PROCEDIMIENTQ: EJECUCION CONTRACTUAL

G,
INBN 00

OFICINA DE ASESORIA
OFCINA GENERAL DE ADMINISTRACION JURIDICA

ORCINA DE LOGISTICA
POSTOR{ES) UNthg%zTaimm
UNIDAD FUNCIONAL DE ADQUISICIONES Directorfa Ejecutivo/a
Direcior/a Ejecutivo/a
Especialista en Logistica
P
@ ke )
Entrega documentacidn ﬁi‘j:;‘;:g__ima

establecida en las Bases
para la firma det
toatrata

establecida en las Bases
parala fizmadel

contrato
Si LSibsana
Servacines:
Notifica a Postor sabre
observationes No
enmntradas

Y
Revisa el manto
auterizado de firma en el
poder del representante
legatdel ganadorde la

buena Pro
Y
Revisa fa validery T
vigencia de lacarta aﬁ:‘{gﬁ%:ﬁizg ::e

Hanza o pdliza de
caucidn (garantias}
segin requerimientos
del procedimiento

comunicar 2l ganador de
la Buena Pro 1a fecha de
suscripeida y firma gel

h 4

realizdo contrato
Remite documentos parz
perfeccionamiento Fde ‘
acuerdo al proceso de
\ seleccion)
! "
i Remite carta fianza
original para custodia a
"I 2 Unidad Funcional de
Tesoreria
Y
Elabora y envia proyacto[] o] Revisa Gocun;enlos ad
ge contrata " contrato y firma
PruE o & oarao
Firma Centrato como Coordina con proveedor
Ganader de Proceso de [ perfecti i de [
Seleccidn contrata

h 4

Aealiza ef registro a
través del SEACE en el 3] Da cenfarmidad del bien
plazo de dias hibites 'l o prestacifin para

segdin normativa vigante

3
<% L

Ejecucin del <
Gasto

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

T

Gl

o,
LY

CODIGO PROCEDIMIENTQ: 141-012-021105
PROCEDIMENTO: EJECUCION CONTRACTUAL

FLABORADO POR: Ofitira Genemal de Planeamiento . o .
Presupuesio § Oficina de Orgerizacidn 4 APROBADO POR: RN -216-JANEN Pag: 111
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INSHITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUIOR

PROCESO: 21
LOGISTICO INTEGRADO

SUB PROCESO:

e

7%, ADQUISICION Y CONTRATACION _

OFICINA DE LOGISTICA
/%ﬁ?? UNIDAD FUNCIONAL DE ADQUISICIONES

),’t k\

S5 @)
o\

i
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Manual de Procedimientos

Versién: 1.0 .
mainen
o FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO - | LOGISTICO INTEGRADO
JB PROCE .| ADQUISICIGN ¥ CONTRATACION
FECHA TUNIO 2016

g LICITACION PUBLICA CObIGo 142-012-021201

Contratar la adquisicidn de bienes, suministros y obras, requeridos y previstos en el Plan
Anual de Contrataciones, estableciendo actividades para la presentacién, evaluacién y

otorgamiento de la Buena Pro, por propuestas de procedimientos de seleccién de
Licitacién Puablica.

Todos los Organos y Unidades Orgdnicas del Instituto Nacional de Enfermedades
Neopiasicas

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de [a Administracién Pblica.

Ley N* 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorfa General

de [a Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

¢ LeyN® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

* Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

* Decreto Supremoc N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

¢ Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la

= Administracién Pablica.

m“@ L |® Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de

o Contrataciones del Estado.
* Resolucion Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
G ; Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldésicas - INEN.

engrel | Cw it e Resolucién de Contralorfa N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.
Yoo U e Resolucién N 010-2016-0SCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-05CE/CD

“Plan Anual de Contrataciones”.

MARCO LEGAL

- INDICES DE PERFORMANCE .. . . ..

" RESPONSABLE -

L? : r» . INDICADOR - . | UNIDADMEDIDA [~~~ " FUENTE.. = . |
o I
LoGisTIcA Cumplimiento de cron.c?grama_de los . SEACE Unidad Funcional
procesos de contratacién publicados Porcentaje SIGA de Adquisiciones
en INEN anualmente q
Procedimien Licitacion Pabli . i Funcional
rocedimie to:s dz.e citacion Publica Porcentaje SEACE Unidad ”nFIO
adjudicados de Adqursucuones'

. NORMASYREQUISTOS <

< Resolucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
= “Directiva Administrativa que Regula el Cddigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas”
El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante D.S. N° 350-2015-
N EF, en su Titulo IV Métodos de Contratacién, Capitulo Il “Licitacién Piblica”, Articulo 49 sefala que “La
%‘ Entidad debe utilizar la licitacién publica para contratar bienes y obras..” y contempla las etapas de: 1.
@\ Convocatoria, 2. Registro de participantes, 3. Formulacién de consultas y observaciones, 4. Absolucién de
£ consultas y observaciones, 5. Integracién de bases, 6. Presentacidn de ofertas, 7. Evaluacién de ofertas, 8.
Calificacién de ofertas, 9. Otorgamiento de la buena pra.
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Solicita la adquisicién de bienes, suministros o contratacidn de obras, mediante el

1.
informe correspondiente, adjuntando Pedido a través del SIGA y remite documentos
incluyendo, entre otras;
e Lla justificacion del Pedido.
+ Finalidad Publica.
e El objeto de |a convocatoria.
6 ) e Las caracteristicas y/o especificaciones técnicas {EE.TT) en caso de bienes.
rganos y/o Unidades
Organicas ¢ El Expediente técnico en caso de obras.
¢ En caso no estar considerado en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), solicita la
Modificacion por inclusidén. (Véase Procedimiento: Medificacion. Ejecucion y
Seguimiento de la Programacién del Plan Anual de Contrataciones).
e En coso de reposicion de equipamiento, se deberd considerar que el bien
patrimonial se encuentre registrado en el [nventario de bienes y Modulo
Patrimonial SIGA-SP y que no haya sido dado de baja.
g’éi?::g: Eieg(}g:;::/a 2. Recibe documentos, toma conocimiento y deriva pedido.
ﬁ;?é::i::‘:iiii‘; de 3, Revi:.sa. rec!uerimiento, segiin expediente y deriva para inicio de acciones
Adguisicionas administrativas.
4, Verifica fa programacion o inclusién del Requerimiento en el Plan Anual de
Contrataciones {PAC) aprobado y/o modificado.
5. Verifica la inclusion del procedimiento en el Cuadro Mensual de Adquisiciones (En el
caso de no estar incluido, reprograma el Cuadro),
6. Efectua Indagaciones en el Mercado:
e Solicita cotizaciones a potenciales proveedores por correo.
*  Analiza las fuentes de informacién.
* Recibe, imprime y analiza todas las fuentes de informacién utilizadas.
Especialista en o Evalla plazos de entrega, garantias condiciones adicionales, registro de
Contrataciones proveedores en el RNP, capacidad de oferta de proveedores, comportamiento
;’:;d;:i:i‘;:‘;':"a' de del tipo de mercado (oligopolio, horizontal, etc.).
¢ Consulta el Catdlogo de Convenios Marco en el SEACE (para bienes obligados a
adquirirse directamente) y bienes Comunes a ser adquiridos por Subasta Inversa.
7. Determina el Valor Estimado:

_ %\ * Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser e
<) caso los costos laborales respectivos, segln legislacidn y otros conceptos
A: aplicables.

&/ En el caso de obras el valor estimado sera el que establece el Expediente Técnico.
ot * FElabora el cuadro comparative de indagacién o estudio de mercado, e informa
todo lo realizado.
Jefefa de Unidad
Unidad Funcional de 8. Revisa documentos y emite informe de Ia viabilidad de 1a Licitacién Pdblica y eleva.
’fﬁﬂm Adquisiciones
'VDEREC',O:;?&’;; 1‘ irector/a Ejecutivo/a 9. Revisa Informe de Viabiliciad, ’realiza proyeccion d-e. gas-,t‘O y solicita la c!isponibilidad
B g? } ),:};;ﬁdna de Logistica presupuestal de la Licitacidn Pdblica (incluye la codificacion presupuestaria del gasto y
L el monto de la Licitacién)
Director/a General
Oficina General de 10. Envia solicitud de disponibilidad presupuestal de |a Licitacién Publica.
Administracion
5'?D_ia'ector/a General
?2?::;::‘:?;“ 11. Recibe solicitud de disponibilidad presupuestal de la Licitacién Plblica y deriva.
o resupuesto
Director/a Ejecutivo/a 12. Verifica la disponibilidad presupuestal para ia Licitacién Pdblica y remite el informe

Oficina de
~Planeamiento

correspondiente (certificacidn cuando se ejecutara en el presente afio y/o prevision
cuando se ejecutara siguiente afio).
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Oficina de Logistica 13. Revisa y visa el documento de disponibilidad presupuestal.
lefefa de Unidad
Unidad Funcional de 14. Elabora informe solicitando se gestione la aprobacién del expediente de contratacién
Adquisiciones
15. Elabora proyecto de Resolucién Jefatural, que aprueba el expediente de contratacidn,
Director/a Ejecutiva/a con la propuesta de designacién de miembros del Comité de Seleccidn, quienes no
Oficina de Logistica deben encontrarse impedidos y eleva a Oficina General de Administracion y remite
documentos.
Director/a General 16. Revisa documentacién, visa proyecto de Resolucién Jefatural de aprobacién del
Oficina General de P P
Adrministracion expediente de contratacién y deriva a Oficina de Asesoria Juridica.
Director/aEjecutivo/a | 97 pevisa documentacién, visa proyecto de Resolucién Jefatural de aprobacion del
Oficina de Asesoria P
Juridica expediente de contratacidn y emite informe legal y eleva.
lafe/a Institucional 18. Revisa documentacién y firma Resolucién Jefatural aprobando el expediente de
Jefatura contratacion y ta conformacidn del Comité de Seleccidn.
Director/a Ejecutivo/a 19. Deriva expediente de contratacion al Comité de Seleccidn designado por la Jefatura
Oficina de Logistica Institucional.
20. Presidente del Comité de Seleccidn recibe el expediente de cantratacion e Instala el
Comité:
. . s Se reline y elabora las Bases de la Licitacidn Publica, segin el modelo y
Comité de Seleccidn e P L . .
(INEN) caracteristicas técnicas recibidas (De ser necesario convoca Especialista en el
tema para su revision).
e Solicita la aprobacidn de las Bases, mediante el acto administrativo
correspondiente {Ante Proyecto de resolucion de aprobacion).
g’éif;:’éif:;?:; 21. Revisa las Bases del Procedimiento de Seleccién de Licitacidn Publica y ante proyecto
Administracidn de Resolucion Jefatural de aprobacion, visa y deriva documentos.
i} Director/a Ejecutivo/a 22. Revisa y analiza el expediente, emite informe legal, visa proyecto de Resolucién
|/ Oficina de Asesoria
Juridica lefatural, y eleva documentos.
Jefe/a Institucional 23. Revisa documentacién y firma Resolucion Jefatural aprobando las Bases del
Jefatura Procedimiento de Seleccidn, disponiendo su remisidn al Comité de Seleccién.
Comité de Seleccién . . .- . Ny
“:‘?;]) € seiecct 24. Recepciona documentos y remite a la Oficina de Logistica - OGA, para su publicacién.
25. Registra en el SEACE los datos de la Convocatoria y Bases de la Licitacidn Publica
o entregados por el Comité de Seleccion:
Especialista en
ontrataciones
%{%“dad Funcional de + Publica la Convocatoria de Ia Licitacion Pdblica en el SEACE cumpliéndose con el
uisiciones cronograma estabiecido.
_ ! s Imprime [os reportes del SEACE y los archiva en el Expediente
Especialista en ..
Contrataciones 26. Entrega Bases de Procedimiento de Seleccidn de ser requeride, previa presentacion del
Unidad Funcional de comprobante de pago.
Adguisiciones
5N
c_é mité de Seleccién 27. Recibe las consultas y observaciones de las Bases de los proveedores postores hasta el
§§EN) periodo establecido en las normas vigentes (cronograma del procedimiento).
&7
e
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28. Absuelve las consultas y observaciones realizadas por los postores y tas registra en el
SEACE, imprime copia del registro y lo archiva en el Expediente.

29. En caso de elevacion de las consultas y observaciones, por parte de los participantes se
tiene que esperar el pronunciamiento del OSCE. {en los dias establecidos segln

. narmativa vigente).
Comité de Seleccidn

{INEN} 30. Integra las Bases de la Licitacion Publica con las modificaciones que se hayan
presentado con ocasién del pliego absolutorio de consultas y observaciones y/o
pronunciamiento, las registra en el SEACE, imprime copia del registro y fo archiva en el
Expediente.

31. Convoca a! Notario publico e informa a Organo de Control Institucional — OC1, (en el
mismo acto se puede contar con un representante del Sistema Nacional de Control}.

Postores 32. Presentan ofertas en sobre cerrado, mediante Acto Publico, con presencia del Notario
(Externo} convocado vy en la fecha prevista en las Bases.

33. El Notario recibe las ofertas para Revisién de documentacion obligatorios:
Notario Péblico e Recibe las ofertas en sobre cerrado.

(Externo) e Sesuscribe el acta de recepcidn de ofertas entre notario y postores.
e Entrega las ofertas al Comité de Seleccidn firmadas por él.

34. Abre, revisa y admite oferta o las devuelve:
e Abre, verifica y admite las ofertas que cumplan los requisitos y documentacion
exigida,
e  Sila documentacién esta completa se admiten para evaluaciény calificacién.
e Sino estd completa la oferta esta sera devuelta a postor, si no quiere recihirla
Comité de Seleccidn queda en custadia por el Notario. {FIN).
(INEN) e Sesuscribe acta de presentacion de oferta.

35. Califica y evalia las ofertas admitidas segun bases y prepara Cuadros de Evaluacién y
registra los puntajes para otorgamiento de Buena Pro {acto privado).

"’ ’-,/

36. Elabora y revisa el Cuadro de Evaluacién con puntaje final v segin los resultados
otorga la Buena Pro del Procedimiento de Seleccion de Licitacion Publica.

e i ™

Fev

a9

: :T'c'omité de Seleccidn
“L {INEN)

37. En caso de Declaratoria de Desierta se publica en el SEACE {FIN).

38. Registra en el SEACE los resultados de la evaluaclén final y adjunta los Archivos de la
Buena Pro y Cuadros de Resultados.

39. Espera que se presenten recursos de apelacién (observaciones e impugnaciones),
durante el nimero de dias que establezcan las normas vigentes.

mité de Seleccién
INEN) 40. Si existen impugnaciones, lo revisa y en el Sistema hace seguimiento en el periodo que

debe resolver el Organismo Supervisor de fas Contrataciones del Estado — QOSCE (El
OSCE resuelve las posibles impugnaciones y comunica sus determinaciones).

)
G IO S

41. Si el Procedimiento queda consentido hace devolucién del expediente al Directorfde_

o ’ﬁi‘f‘iﬁi&g s Logfstica para elaborar y suscribir el Contrato.
o )
o z
=0 Losfrea ] | i i i
2\ s0RURCIONES Jée/a de Unidad 42. Revisa y recibe el Expediente para elaborar el Contrato.
E ./ Unidad Funcionat de 43. Solicita al postor ganador la documentacion establecida en las Bases para la firma del

't Adquisiciones
a contrato (de ser el caso).

44. Remite: copia del D.N.I. del representante legal, poder otorgado para suscripcién de

| Postor ganador X - ‘s . . ,
I temi) ? contratos, cartas fianzas o pdliza de caucién y/o garantias {en los dias establecidos
zj&‘ 2 seglin normativa vigente).
&
5 &)
\_\‘y sQ\.-"
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45. Revisa los documentos y registros del Postor Ganador de acuerdo a lo solicitado en las
bases:

*  \Vigencia dei RNP en la pagina Web de la RNP.
* Vigencia de proveedor habilitado en RNP.

* Revisa el monto autorizado de firma en el poder del representante legal del
Jefe/a de Unidad ganador de la buena Pro,

;’2;"3;;::‘::"“' de * Revisa la validez y vigencia de la carta fianza o péliza de caucién {garantias) seglin
requerimientos del procedimiento realizado.

46. Sila informacién y documentos anteriores son conformes:
* Obtiene copia de la carta fianza para el expediente y remite el original para
custodla en Tesoreria - Oficina de Contabilidad y Finanzas.
s Elabora y visa proyecto de Contrato y eleva.

Director/a Ejecutivoe/a

Oficina de Logistica 47. Revisa y envia documentos del Expediente de proyecto contrato.
Director/a Ejecutivo/a

Oficina de Asesoria 48. Revisa documentos del Expediente de proyecto contrato y V°B®.
Juridica

48, Revisa documentos del expediente de contratacién y firma contrato.
Director/a Ejecutivo/a

Oficina de Logistica 0. Dispone comunicar al ganador de la Buena Pro la fecha de suscripcidn y firma del
contrato.

Postor ganador . . . .

Representante Legal 1. Firma contrato suscrito por ambas partes {Proveedor y Entidad) en tres juegos.

| Finde _pr_‘o'ced'im_i'éntb_'.' sl

. NOMBRE . -

Pedido de Adquisicién de Bienes, Organos y/o

. \ ; . Variabl Mecanizado
Suministros a Contratacién de Obras. | Unidades Organicas nadle niz

ENTRADA

1 Contrato de provisién de Bienes,
Suministros o Contrato de Ejecucidn | Oficina de Logistica Variabfe Mecanizado
de Obra licitada.

P &,

] SEOTS

1. Plan Anual de Contrataciones ~ PAC.- Documento en el cual se consideran todas las
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, segun
recursos presupuéstales asignados, por tipo de procedimiento de seleccidn, por toda fuente
de financiamiento y fechas probables de procedimiento de seleccién.

5 ;i-F 2 :

2. Procedimiento por Tipo de Seleccién.- Procedimientos administrativos especiales

3 % 0 .. .

S/ i Clon Z conformados por un conjunto de actos administrativos, de administracién hechos

5 Lot%nc " é‘- / o s administrativos que tiene por objeta fa seleccién de la persana natural 0 juridica con la cual
{f oy e las Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la adquisicién de bienes, la

contratacion de servicios o la ejecucién de una obra.

cial il 30 El Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.- Es un sistema integral,

| DEFINICIONES: compuesto por paliticas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
e con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y generar ahorros en las
contrataciones publicas del Perd.

4. ElSistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Grganos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

5. Expediente de Contraccidn.- Conjunto de documentos de todas fas actuaciones referidas a
una determinada adquisicién o contratacién, desde la decisién de adquirir 0 contratar hasta
la culminacién de fa orden de compra, orden de servicio y/o contrato, incluyendo la
informacidn previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibilidad
presupuestal y su fuente de financiamiento.
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6. Indagacion en el Mercado.- Averiguaciones previas realizadas mediante cotizaciones,
compras recientes y similares al objeto del procese, informacidn solicitada a otras entidades,
etc., para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, asi como el
valor referencial.

7. Especificaciones Técnicas ~ EETT.- Descripcidn elaborada por la entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las condiciones en que se
ejecutard la prestacién. Puede incluir la descripcidn de los procesos y métodos de
produccidn de los mismos.

8. Convenio Marco.- Es la modalidad por la cual se selecciona a aquellos proveedores con los
que las Entidades deberdn contratar los bienes y servicios que requieran y que son ofertados
a través del Catalogo Electrdnico de Convenios Marco.

9. Bases.- Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la Entidad
convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a seguir en la
preparacién y ejecucion del contrato v los derechos y obligaciones de los participantes,
postores y del futuro contratista, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

DEFINICIONES:

10. Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

11. Suministro.- La entrega periddica de bienes requeridos por una Entidad para el desarrollo de
sus actividades.

12, Obra. Construccion, reconstruccion, remodelacién, mejoramiento, demolicidn, renovacién,
ampliacién y habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, entre otros, que requieren direccién iécnica, expediente
técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

13. Postor.- La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un
procedimiento de seleccidn desde el momentoe en que presenta su propuesta o su sobre
para la calificacidn previa, seglin corresponda.

- Sistema integrado de Gestidon Administrativa — SIGA.

‘REGISTROS .. .
G - Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE.

- Flujograma
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| LOGISTICO INTEGRADO
| ADQUISICION Y CONTRATACION
FECHA JUNIO 2016

| CONCURSO PUBLICO CODIGO | 142-012-021202

Contratar servicios, requeridos y previstos en el Plan Anual de Contrataciones,
estableciendo actividades para la presentacién, evaluacién y otorgamiento de la Buena
Pro, por propuestas del procedimiento de seleccion de Concurso Publico.

Todos los Organos y Unidades Orgéanicas del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N@ 27815, Ley del Codigo de Etica de la Administracién Pdblica.

Ley N® 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30225, tey de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del institute Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

* Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de Ia
Administracion Piblica.

o Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

e Resolucién Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional dei Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas - INEN.

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control interno.

e Resolucién N° 010-2016-0SCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-OSCE/CD

“Plan Anual de Contrataciones”.

-

Ay, B
doree”
NEN.GPE

TNDICES DE PERFORMANCE

S ~'UNIDAD'MEDIDA™ |-~ T RESPONSABLE

" Cumplimiento de cronograma.s en los . SEACE Unidad Funcional
/m procesos contractuales publicados Porcentaje o

49 ] SIGA de Adquisiciones

5 NG en INEN anualmente

CBHECCION oy o i i

qs_ ! g—) Procesos de Concurso Plblico Porcentaie SEACE Unidad Funcional

A LT adjudicados ) de Adquisiciones

| NORMAS YREQUISITOS

Resolucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cdigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante D.5. N® 350-2015-
EF, en su Ttulo IV Métodos de Contratacion, Capitulo Il “Concurso Piblico”, Articulo 60 sefiala que “El
concurso publico para contratar consultoria en general y consultoria de obras..."”, contempla las siguientes
etapas: 1. Convocatoria, 2. Registro de participantes, 3. Formulacién de consultas y observaciones, 4.
Absolucién de consultas y observaciones, 5. Integracidn de bases, 6. Presentacidn de ofertas, 7. tvaluacién de
ofertas, 8. Calificacién de ofertas, 9. Otorgamiento de la buena pro.
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 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

' RESPONSABLE . |: IINICI'O"Z: _.

1. Solicita la contratacién de servicios, mediante el Pedido correspondiente a través del
SIGA y remite documentos incluyendo:

e lajustificacién del Pedido.

¢+  Finalidad Publica

El objeto de la convocatoria.

Los Términas de Referencia del servicio a contratar.

* En caso no estar en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), solicita la
Modificacién por inclusién. (Véase Procedimiento: Modificacion. Ejecucion y
Seguimiento de la Programacién del Plan Anual de Contrataciones).

Organos y/o Unidades
Orgénicas

Director/a General

Oficina General de 2. Recibe documentos, toma conocimiento, aprueba pedido y remite.
Administracién

Directar/a Ejecutivo/a

Oficina de Logistica 3. Recibe documentos, toma conocimiento y deriva pedido.
lefefa de Unidad
Unidad Funcional de 4. Revisa requerimiento y deriva.

Adquisiciones

5. Verifica la programacion o inclusion del Requerimiento en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) aprobado y/o modificado.

6. Verifica la inclusién del proceso en el Cuadro Mensual de Adguisiciones (En el caso de
no estar Incluido, reprograma el Cuadro).
7. Efectia la Indagacion de Mercado:
» Solicita cotizaciones a potenciales proveedores por correo,
#  Analiza las fuentes de informacidn.

s  Recibe, imprime y analiza todas las fuentes de informacién utilizadas.
Especialista en

Contrataciones * Evalia plazos de entrega, garantias condiciones adicionales, registro de
Unidad Funcional de proveedares en el RNP, capacidad de oferta de proveedores, comportamiento
Adquisiciones del tipo de mercado (oligopolio, horizontal, etc.).

D> 8. Determina &l Valor Estimado:

* Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el

>

’cj caso los costos laborales respectivos, segiin legislacién y otros conceptos
A\ £, aplicables,
%M" * En caso de procesos de seleccién convocados segtin relacion de items, el valor

referencial del conjunto se determina en funcidn a la sumatoria de valores
referenciales de cada uno de los ftems considerados.
* Eilabora el cuadro comparativo de indagacion de mercado.

Jefefa de Unidad

Unidad Euntional de 9. Emite informe de la viabilidad del Concurso Piblico y eleva.
| Adquisicienes

Director/a Ejecutivo/a 10. Solicita la disponibilidad presupuestal del Concurso Publico (incluye la codificacidn
Oficina de Logistica presupuestaria del gasto y el monto del Concurso Publico)

Director/a General

Oficina General de 11. Envia solicitud de disponibilidad presupuestal del Concurso Publico.
Administracién

ff(g‘plrector/a Ejecutiva/a
‘chma de 12
Planeamlento
Estratéglco

. Verifica la disponibilidad presupuestal para el Concurso Pblico y remite el informe
correspondiente.

Director/a Ejecutivo/a , . s o
Oficina de Loglstica 13. Revisa y visa el documento de disponibilidad presupuestal.

efe/a de Unidad

“Hinidad Funcional de 14. Elabora informe solicitando se gestione la aprobacién de! expediente de contratacién
dyuisiciones
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G :}:unidad Funcional de

s
Adguisiciones
A

15. Elabora proyecto de Resolucion Jefatural, de aprobacién de expediente de
i DireFtor/a Ejec'utiw/a contratacién, con la propuesta de designacién de miembros del Comité de Seleccion,
Oficina de Logistica quienes no deben encontrarse impedidos y eleva a Oficina General de Administracién
y remite documentos.
Director/a General . . . . .
Oficina General de 16. Revisa documentacién, visa proyecto de Resolucion Jefatural de aprobacion de
Administracién expediente y deriva,
Director/a Ejecutivo/a . .. i . .
Oficina de Asesoria 17. Revisa documentacion, visa proyecto de Resolucién Jefatural de aprobacion de
Juridica expediente y emite informe legal y eleva.
59;9/3 institucional 18. Revisa documentacién y firma Resolucion Jefatural aprobando el expediente de
Jefatura contratacién y la conformacién del Comité de Seleccién.
Director/a Ejecutive/a 19. Deriva expediente de contratacion al Comité de seleccion designade por la Jefatura
Oficina de Logistica Institucional.
20. Presidente del Comité de Seleccidn recibe el expediente de contratacidén e tnstala el
Comité:
Comité de Seleccion s Se redne y elabora las Bases de la Licitacién Publica, segun el modelo vy
(INEN) caracteristicas técnicas recibidas (De ser necesario convoca Especialista en el
temna para su revisién}.
e Solicita la aprobacién de las Bases, mediante el acto administrativo
correspondiente {Ante Proyecto de resolucién de aprobacion).
Director/a General . . s
Oficina General de 21. Revisa las Bases del Proceso de Seleccién del Concurso Pdblico y proyecto de
Administracién Resolucién Jefatural de aprobacion, visa y deriva documentos,
g;:i::;’gi?::::l‘;:’a 22. Revisa y analiza el expediente, emite informe legal, visa proyecto de Resolucién
Juridica lefatural, y eleva documentos.
o
b§ﬂe /a Institucional 23. Revisa ‘ dgcumentacmn y firma Resolucncfn ‘Jefat.ural .aprobando !a.s’ Bases tEJe‘l
/ jafatura Procedimiento de Seleccion del Concurso Plblico, disponiendo su remision al Comiteé
de Seteccidn.
Comité de Seleccid . . P c s
(::?N‘; @ Seleccion 24. Comunica a la Oficina de Logistica - OGA, para su publicacion
)
o 25. Registra en el SEACE los datos de la Convocatoria y Bases del Concurso Piblico
Seipecialista en entregados por el Comité de Seleccion:
f‘ ontrataciones
Unidad Funcional de «  Publica la Convocatoria del Concurso Publico en el SEACE cumpliéndose con el
Adgquisictones cronograma establecido.
e Imprime los reportes del SEACE y los archiva en el Expediente
o,
; }?m'té de Seleccion 26. Convaca al Notario publico e informa a Organo de Control Institucional — OCl, para que
cE‘a“ EN) designe un veedor (Se les remite registro de la convocataria del proceso}.
Especialista en
| _Contrataciones 27. Entrega Bases de Procedimiento de seleccion de ser requerido, previa presentacion

del comprobante de pago.

Pigina 59 de 21




Figm

Comité de Seleccidn
{INEN)

28,

29.

30.

Recibe las consultas y observaciones de las Bases de ios proveedores postores hasta el
periodo establecido en las normas vigentes (cronograma del procedimiento).

Absuelve las cansultas y observaciones realizadas por los postores y las registra en el
SEACE, imprime copia del registro y lo archiva en el Expediente.

En caso de elevacién de fas consultas y observaciones, por parte de los participantes se
tiene que esperar el pronunciamiento del OSCE. {10 dfas).

..} Postor ganador
\(Externo)

>3

31. Integra las Bases de la Licitacién Pulblica con las modificaciones que se hayan
presentado con ocasién del pliega absolutorio de consultas y observaciones yfo
pronunciamiento, las registra en el SEACE, imprime copia del registro v lo archiva en e
Expediente,
32. Convoca al Notario publico e informa a Organo de Control Institucional - 0Odl, (en el
mismo acto se puede contar con un representante del Sistema Nacional de Control).
Postores 33. Presentan ofertas en sobre cerrado, mediante Acto Pdblico, con presencia del Notario
{Externo) convocado v en la fecha prevista en las Bases.
34. El Notario recibe las ofertas para Revisién de documentacidn obligatorios:
Notario Pblico * Recibe las ofertas en sobre cerrado.
{Externo} * Sesuscribe el acta de recepcidn de ofertas entre notario y postores.
* Entrega las ofertas al Comité de Seleccidn firmadas por él.
35. Abre, revisa y admite oferta o las devuelve:
®  Abre, verifica y admite las ofertas que cumplan los requisitos y documentacidn
exigida.
* Siladocumentacién esta completa se admiten para evaluacién y calificacién.
* Sino estd completa la oferta esta sera devuelta a postor, si no quiere recibirla
Comité de Seleccién queda en custodia por el Notario. {FIN).
{INEN) »  Sesuscribe acta de presentacién de oferta.
36. Califica y evalta las ofertas admitidas seglin bases y prepara Cuadros de Evaluacién y
registra los puntajes para otorgamiento de Buena Pro {acto privado).
37. Elabora vy revisa el Cuadro de Evaluacién con puntaje final y segdn los resultados
otorga la Buena Pro del Procedimiento de Seleccién de Concurso Pubfico.
m";',:? de Seleccién 38. En caso de Declaratoria de Desierta se publica en ef SEACE (FIN).
39. Registra en el SEACE los resultados de la evaluacién final y adjunta los Archivos de la
Buena Pro y Cuadros de Resultados.
40. Espera que se presenten recursos de apelacidn (impugnaciones), durante el niimero
de dias que establezcan las normas vigentes.
Comité de Seleccidn . . . .
{INEN) 41. Si existen impugnaciones, lo revisa y en el Sistema hace seguimiento en el periodo que
debe resolver el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE {El
OSCE resuelve las posibles impugnaciones Y comunica sus determinaciones},
) 42. Si el Procedimiento queda consentido hace devalucién del expediente al Director de
”«‘,,; Logistica para elaborar y suscribir el Contrato.
A
j’iéfl /a de Unidad 43. Revisa y recibe el Expediente para elaborar el Contrato.
.fgj‘da_d_ : ﬁ"':;’"a' de 44. Solicita al postor ganador la documentacion establecida en las Bases para la firma del
. uisicion
g st contrato (de ser el caso).
45. Remite: copia del D.N.I. del representante legal, poder otorgado para suscripcidn de

contratos, cartas fianzas o péliza de caucién y/o garantias (en los siguientes dias
establecidos segiin normativa vigente).
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Jefefa de Unidad
Unidad Funcional de
Adquisiciones

46. Revisa los documentos y registros del Postor Ganador de acuerdo a lo solicitado en las
bases:

® Vigencia del RNP en la pagina Web de la RNP.

e Vigencia de proveedor habilitado en RNP,

e Revisa el monto autorizado de firma en el poder del representante legal del
ganador de la buena Pro,

+ Revisa la validez y vigencia de la carta fianza o pdliza de caucidn {garantias) seglin
requerimientos del procedimiento realizado.

47. silainformacidn y documentos anteriores son conformes:
e Obtiene copia de la carta fianza para el expediente y remite el original para
custodia en Tesarerfa — Oficina de Contabilidad y Finanzas.

e Elaboray visa proyecto de Contrato

Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Logfstica

48. Revisa documentos del expediente de contratacion, firma contrato y eleva a la Oficina

de Asesoria Juridica para fa firma.

49. Dispone comunicar al ganador de la Buena Pro la fecha de suscripcién y firma del

contrato.

Postor ganador
Representante Legal

. Firma contrato suscrito por ambas partes (Proveedor y Entidad) en tres juegos.

Pedido de Contratacion de

Organos y/o

Servicios

- . - iable Mecanizado

| Servicios. Unidades Organicas Varia ecaniza
oRLA e B . .

SN - rato de Prestacio - - . .

3 T Contrato de Prestacion de Oficina de Logistica Variable Mecanizado

Di?c;ou
E
LOdIsTICA

GISTICA |-
' ATQUISICIONE]

Plan Anual de Contrataciones — PAC.- Documento en el cual se consideran todas las
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, segin
recursos presupuéstales asignados, por tipo de proceso de seleccion, por toda fuente de
financiamiento y fechas probables de proceso de seleccion.

Procedimiento por Tipo de Seleccién.- Procedimientos administrativos especiales
conformados por un conjunto de actos administrativos, de administracién hechos
administrativos que tiene por objeto la selecci6n de fa persona natural o juridica con la cual
las Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la adquisicidn de bienes, la
contratacion de servicios o la ejecucidn de una cbra.

El Sistema Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE.- Es un sistema integral,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y generar ahorros en fas.
contrataciones publicas del Peru.

El Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.
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DEFINICIONES:

w

o

Expediente de contraccidn.- Conjunto de documentos de todas las actuaciones referidas a
una determinada adquisicién o contratacién, desde la decisién de adquirir o contratar hasta
la culminacién de la orden de compra, orden de servicio y/o contrato, incluyendo Ia
informacién previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibitidad
presupuestal y su fuente de financlamiento.

Indagacién en el Mercado.- Son averiguaciones previas realizadas mediante cotizaciones,
compras recientes y similares al objeto del proceso, informacién solicitada a otras entidades,
etc., para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, asi como el
valor referencial,

Servicio en general.- La actividad o fabor que realiza una persona natural o juridica para
atender una necesidad de la entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar
terminadas sus prestaciones.

Términos de Referencia - TDR.- Descripcién, elaborada por la Entidad, de las caracteristicas
tecnicas y de las condiciones en que se ejecutard la prestacién de servicios y de consultorfa.

Convenio Marco.- Es la modalidad por la cual se selecciona a aquellos proveedores con los
que las Entidades deberan contratar los bienes y servicios que requieran y que son ofertados
a través del Catdlogo Electrénico de Convenios Marco.

10. Bases.- Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la Entidad

Convocante, donde se especifica el objeto del proceso, ias condiciones a seguir en la
preparacién y ejecucién del contrato y los derechos y obligaciones de los participantes,
postores v del futuro contratista, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamenta,

11. Postor.- La persona natural o jurfdica legalmente capacitada que participa en un proceso de

seleccién desde el momento en que presenta su propuesta o su sobre para la calificacion
previa, segun corresponda.

'REGISTROS: -

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.

- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.

Flujograma
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0,
e INEN
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO * .| LOGISTICO INTEGRADO
'SUB PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION
T FECHA JUNIO 2016

 PROCEDIMIENTO .
M ADJUDICACION SIMPLIFICADA oo | seromrorias

Contratar Ja adjudicacidn de bienes, suministros, cbras y servicios, requeridos y previstos
] en el Plan Anual de Contrataciones, estableciendo actividades para la presentacién,
evaluacion y otorgamiento de la Buena Pro, por propuestas de procedimiento de seleccidn
de Adjudicacion Simplificada.

PROPASITO:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas del Instituto Nacional de Enfermedades

ALCANCE =~ ”
BRERENR Neapldsicas

MARCO 'LEG'AL:-_.' e Ley N° 26842, Ley General de Salud.
L ¢ ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General,
1 ® Ley N227815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica,

* Lley N°® 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Repiblica.

* Ley N"28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
* Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
¢ ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

* Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacidén y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

i | e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de Ia
' Administracién Publica.

* Decreto Supremo N 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

Resolucién Suprema N° 031-2015-$A, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas - INEN.

* Resolucidn de Contralorfa N* 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.

* Resolucidn N° 010-2016-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-0OSCE/CD
“Plan Anual de Contrataciones”.

S
-

N - O ~ . INDICES DE PERFORMANCE. = .~ . R
o) INDICADOR -~ . |’ UNIDADMEDIDA. | . = . FUENTE . . | . RESPONSABLE
Cumplimiento de cronograma.s en los . SEACE Unidad Funcional
procesos contractuales publicados Porcentaje -
SIGA de Adquisiciones
~ en INEN anualmente
~TTHFER o
"%, Procesos de Adjudicacidn . Unidad Funcional
A N, oo Parcentaje SEACE -
Lo @\ Simplificada adjudicada. de Adguisiciones

ADQUISIEY

o

| NoRMASYREQUISTOS

Resolucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/5G-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Codigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.
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 NORMASYREQUISITOS -~~~ = oo

e Resolucion Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”

¢ [E] Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante D.S. N° 350-2015-
EF, en su Titulo 1V Métodos de Contratacion, Capitulo IV “Adjudicacién Simplificada”, Articulo 66, sefiala que
para la para la contratacion de bienes, servicios en general y obras “La adjudicacién simplificada contempla
las siguientes etapas”: 1. Convocatoria y publicacién de bases, 2. Registro de participantes, 3. Formulacién de
consultas v observaciones, 4. Absclucion de consultas y observaciones, 5. Integracion de bases, 6.
Presentacidn de ofertas, 7. Evaluacion y Calificacién, &. Otorgamiento de la buena pro.

'DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE.

INICIO.

Organos y/o Unidades
Orgénicas

1. Solicita la adquisicién de bienes, suministros, contratacion de obras, servicios o

consultorias, mediante el Pedide correspondiente a través del SIGA y remite
documentos incluyendo:

L4

L 4

La justificacion del Pedido.

Finalidad Publica.

El objeto de la convocatoria.

Los Especificaciones Técnicas en caso de bienes.

Los Términos de Referencia en caso de servicios.

El Expediente técnico en caso de obras.

En caso no estar en el Plan Anual de Contratacicnes (PAC), solicita la
Modificacién por inclusidn. (Véase Procedimiento: Modificacidn. Ejecucion y
Seguimiento de la programacion del Plan Anual de Contrataciones).

Director/a General
Oficina General de
Administracidn

2. Recepciona documentos, toma conocimiento, aprueba pedido y remite.

Director/a Ejecutive/a
QOficina de Logistica

3. Recibe documentos, toma conocimiento y deriva pedido.

Jefefa de Unidad

(=4 Unidad Funcional de

4. Revisa requerimiento y deriva.

Especialista en
Contrataciones
Unidad Funcional de
Adquisiciones

Y, 7
HPTEECS

5. Verifica la programacion o Inclusidn del Requerimiento en el Plan Anual de
Contrataciones {PAC) aprobado y/o modificado.

6. Verifica la inclusion del procedimiento en el Cuadro Mensual de Adquisiciones (En el
caso de no estar incluido, reprograma el Cuadro).

7. Efectta la Indagacién en el Mercado:

Solicita cotizaciones a potenciales proveedores por correo,

Analiza las fuentes de informacién.

Recibe, imprime y analiza todas las fuentes de informacidn utilizadas.

Evalla plazos de entrega, garantias condiciones adicionales, registro de
proveedores en el RNP, capacidad de oferta de proveedores, comportamiento
del tipo de mercado (oligopolig, horizontal, etg),

8. Determina el Valor Estimado o Valor Referencial:

Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el
caso los costos laborales respectivos, segun legislacion y otros conceptos
aplicables.

En caso de procedimientos de seleccién convocados segin relacién de items, el
valor estimado o referencial del conjunto se determina en funcidn a la sumatoria
de valores referenciales de cada uno de los items considerado

En el caso de obras el valor referencial serd el que establece el Expediente
Técnico.

Elabora el cuadro comparativo de indagacién de mercado,
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Jefe/a de Unidad

Unidad Funcional de 9. Etmite informe de la viabilidad de la Adjudicacién Simplificada.
Adquisiciones
gi;efmza E:ECIM'WO/E 10. Solicita la disponibilidad presupuestal de la Adjudicacién Simplificada {Incluye la
icina de Logistica codificacién presupuestaria del gasto y el monto de la Adjudicacién Simplificada)
Director/a General
Oficina General de 11. Envia solicitud de disponibilidad presupuestal de la Adjudicacién Simplificada.
Administracién
Director/a Ejecutivo/a
Olﬁ‘ﬁ“a ‘{E 12, Verifica la disponibilidad presupuestal para la Adjudicacién Simplificada v remite &l
i aneamiento informe correspondiente.
stratégico
Director/a Ejecutivo/a . . . o
Oficina de Logistica 13. Revisa y visa el documento de disponibilidad presupuestal.
lefe/a de Unidad
Unidad Funcional de 14. Elabora informe solicitando se gestione la aprobacién del expediente de contratacién
Adquisiciones
Director/a Ejecutivoy 15. Elabora proyecto de Resolucidn Administrativa, con la propuesta de designacion de
Vi . ipx .. N . .
olf;iicn:rd: L:::cf:til c: 3 miembros del Comité de Seleccidn, quienes no deben encontrarse impedidos y eleva a
Oficina General de Administracion y remite documentos.
g:i:::’éif:;??; 16. Revisa documentacidn y firma Resolucién Administrativa aprobando el expediente de
Administracién contratacion y la conformacion del Comité de Seleccidn,
Director/a Ejecutivo/a . . .y " ‘s .
Oficina de Logistica 17. Deriva expediente de contratacidn al Comité de Seleccién designado.
18. Presidente del Comité de Seleccidn recibe el expediente de contratacién e Instala el
Comité:
Comité de Seleccié » Se relne y elabora las Bases de la Licitacién Piblica, segin el modelo y
(|?1?::z) @ seleccion caracteristicas técnicas recibidas {De ser necesario convoca Especialista en el
tema para su revisidn}.
¢ Solicita la aprobacidon de las Bases, mediante el acto administrativo
correspondiente (Ante Proyecto de resolucién de aprobacidn).
}/ Director/a General 19. Revisaz las Bases del Proceso de Seleccion de Adjudicacién Simplificada y firma
| g:"[‘a. ‘:ea"?;:' de Resolucién Administrativa aprobando las Bases del Procedimiento de Seleccién,
ministraci . . -y . .
disponiendo su remision al Comité de Seleccidn.
2 ;"”‘ité de Seleccién 20. Comunica a la Oficina de Logistica, para su publicacidn.
) 21. Registra en el SEACE los datos de la Convocatoria y Bases de la Adjudicacidn
o Eiecutivo/ Simplificada entregados por el Comité de Seleccién:
olt[::ic;:réz Lf ;::::: @ ¢ Publica la Convocatoria de la Adjudicacién Simplificada en el SEACE
cumpliéndase con el cronograma establecido.
¢ Imprime los reportes del SEACE vy los archiva en el Expediente
22. Convoca al Notario publico {de corresponder) e informa a Organo de Control

Institucional — OCl, para que designe un veedor (Se les remite registro de la
convocatoria del proceso).
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Especialista en

uisiciones
+

Contrataciones 23. Entrega Bases de Procedimiento de Seleccion de ser requerido, previa presentacién
| Unidad Funcional de del comprobante de pago
Adquisiciones P Pago.
24. Recibe las consultas y observaciones de las Bases de los proveedores postores hasta el
periodo establecido en las normas vigentes (cronograma del procesa).
25. Absuelve las consultas y observaciones realizadas por los postores y las registra en el
SEACE, imprime copia del registro y lo archiva en el Expediente.
Comité de Seleccion
26. Integra las Bases y las registra en el SEACE, imprime copia del registro y lo archiva en el
Expediente.
27. Convoca al Notario publico e informa a Organo de Control Institucional — OCI, {en el
mismo acto se puede contar con un representante del Sistema Nacional de Control).
Postores 28. Presentan ofertas en sobre cerrado (segiin corresponda), mediante Acto Publico, con
presencia del Notario convocado y en la fecha prevista en las Bases.
29. El Notario si es {acto Publico) recibe las ofertas y/o Comité de Seleccién (acto privado)
{seglin corresponda) recibe a través de tramite documentario de la Entidad, las ofertas
para revision de documentos obligatorios:
Notario Publico
+ Recibe las ofertas en sobres cerrados.
* Se suscribe el acta de recepcidn de ofertas entre notario y postores. {segun
corresponda),
s  Entrega las ofertas al Comité de Seleccion firmadas por €l. (segln corresponda).
30. Abre, revisa y admite la oferta o las devuelve:
e Abre, verifica y admite las ofertas que cumplan los requisitos y documentacidn
exigida.
s Sila documentacién estd completa se admiten para evaluacion y calificacion.
- % ¢ Sino estd completa la oferta serd devuelta al postor. Si no quiere recibirla queda
\%g en custodia por el Notario (FIN). (segun correspanda).
) é}, +  Sesuscribe acta de presentacidn de oferta.
3
314 - . . . ‘e
- /\‘(} 31. Califica y evalda las ofertas admitidas segln bases y prepara Cuadros de Evaluacion y
registra [os puntajes para otorgamiento de Buena Pro.
32. Elabora vy revisa el Cuadro de Evaluacion con puntaje final y segdn los resultados
Comité de Seleccion otorga la Buena Pro del Procedimiento de Seleccidn de la Adjudicacién Simplificada.
33. Registra en el SEACE los resultados de la evaluacién final y adjunta los Archivos de la
Buena Pro y Cuadros de Resultados.
34. Espera gue se presenten recursos de apelacién (impugnaciones), durante el ndimero
de dias que establezcan las normas vigentes.
35. Siexisten impugnaciones, lo revisa y en el Sistema hace seguimiento en e} periodo que
debe resolver el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE (El
OSCE resuelve las posibles impugnaciones y comunica sus determinaciones).
36. Si el Proceso queda consentido remite el Expediente al Director de Logistica para
elaborar y suscribir el Contrato.
Comité de Seleccidn 37. En caso de Declaratoria de Desierta se publica en el SEACE.
%? /2 de Unidad 38. Revisa y recibe el Expediente para elaborar el Contrato.
idad Funcional de 39, Solicita al postor ganador la documentacion reglamentaria exigida en las bases para la

firma del contrato (de ser el caso).
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40. Remite: copia del DNI del representante legal, poder otorgado para suscripcién de

Postor ganador contratos, cartas fianzas o pdliza de caucidn y/o garantias (en los dias establecidos
segun normativa vigente).
41. Revisa los documentos y registros del Postor Ganador:
¢ Vigencia de proveedor habilitado en RNP.
e Revisa el monto autorizado de firma en el poder del representante legal del
ganador de la buena Pro,
Jefefa de Unidad * Revisa |a validez y vigencia de la carta fianza o péliza de caucidn {garantias) segin

Unidad Funcional de
Adquisiciones

requerimientos del proceso.

42. Sila informacion y documentos anteriores son conformes:
* Obtiene copia de la carta fianza para el expediente y remite el original para
custodia en Tesoreria — Oficina de Contabilidad y Finanzas.
s Elaboray visa proyecto de Contrato y eleva.

Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Logistica

43, Revisa documentos del expediente de contratacion, firma contrato y eleva a la Oficina
de Asesoria Juridica para la firma.

44, Dispone comunicar al ganador de la Buena Pro la fecha de suscripcion y firma del
contrato.

Postor ganador
Reprasentante Legal

45. Firma contrato suscrito por ambas partes {Proveedor y Entidad} en tres juegos.

'Fin de procedimiento.

_FUENTE / DESTINO. |  FRECUENCIA" |

i

Pedido de adquisicion de
bienes, suministros, 1.
contratacidén de obras,
servicios o consultorias

Organos y/o

Unidades Orgénicas 1. Mecanizado

1. Variable

Contrato de provisién de
bienes o Contrato de
Ejecucidn de Servicios u
Obra Adjudicada.

1, Oficina de Logistica 1. Variable 1. Mecanizado

Plan Anual de Contrataciones — PAC.- Documento en el cual se consideran todas las
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, segln
recursos presupuéstales asignados, por tipo de proceso de seleccidn, por toda fuente de
financiamiento y fechas probables de proceso de seleccidn.

Procedimiento por Tipo de Seleccién.- Procedimientos administrativos especiales
conformados por un conjunto de actos administrativos, de administracién hechos
administrativos gue tiene por objeto la seleccidn de la persona natural o juridica con la cual
las Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la adquisicién de bienes, la:
contratacidn de servicios o la ejecucidén de una obra. '

El Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE.- Es un sistema integral,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y generar ahorros en las
contrataciones publicas del Peru.
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4. El Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos dei Estado.

5. Expediente de contraccién.- Conjunto de documentos de todas las actuaciones referidas a
una determinada adquisicién o contratacién, desde fa decisidn de adquirir o contratar hasta
la culminacion de la orden de compra, orden de servicio y/o contrato, incluyendo la
informacion previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibilidad
presupuestal y su fuente de financiamiento.

6. Indagacién en el Mercado.- Averiguaciones previas realizadas mediante cotizaciones,
compras recientes y similares al objeto del proceso, informacién solicitada a otras entidades,
etc., para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, asf como el
valor referencial.

7. Términos de Referencia —~TDR.- Descripcidn, elaborada por 1a Entidad, de las caracteristicas
técnicas y de las condiciones en que se ejecutard la prestacion de servicios y de consultoria.

8. Especificaciones Técnicas — EE.TT.- Descripciones elaboradas por fa Entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes o suministros a adquirir.

9. Convenioc Marco.- Es la modalidad por la cual se selecciona a aguellos proveedores con los
gue las Entidades deberdn contratar los bienes y servicios que requieran y que son ofertados
a través del Catélogo Electrénico de Convenios Marco.

10. Bases.- Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la Entidad
convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a seguir en la
preparacion y ejecucién del contrato y los derechos y obligaciones de los participantes,
postores y del futuro contratista, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado v su
Reglamento.

11. Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrolio de sus actividades y
cumplimiento de sus fines,

12, Servicio en general.- La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para
atender una necesidad de la entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar
terminadas sus prestaciones.

13. Suministro.- La entrega periddica de bienes requeridos por una Entidad para el desarrollo de
sus actividades.

14. Obra.~ Construccidn, reconstruccion, remodelacion, mejoramiento, demolicién, renovacion,
ampliacién y habilitacién de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, entre otros, que reguieren direccién técnica, expediente
técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

15. Postor.- La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un proceso de
seleccidn desde el momento en que presenta su propuesta o su sobre para la calificacion
previa, seglin corresponda,

- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa — SIGA.

- Sisterna Electrdnico de Contrataciones del Estado ~ SEACE.

- Flujograma
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Manual de Procedimientos

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Versién: 1.0
e FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
LOGISTICO INTEGRADQ
ADQUISICION Y CONTRATACION
FECHA JUNIO 2016

CODIGD 142-012-021204

Contratar la adjudicacion de bienes y servicios comunes, requeridos y previstos en el Plan
| Anual de Contrataciones, estableciendo actividades para la presentacién, evaluacion y
‘| otorgamiento de la Buena Pro, por propuestas de procedimientos de Subasta Inversa
.| Electrénica.

nowee

Todos los Organos y Unidades Organicas del Instituto Nacional de Enfermedades

Neopldsicas

TeTos

~%:

MARCO LEGAL ~

» & & @

2 ¢ » &

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Piblica.

Lay N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesta.

Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de Ja
Administracién Piblica.

Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

Resolucidn Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neaoplasicas - INEN.
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucién N°® 010-2016-0OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N°® 003-2016-OSCE/CD
“Plan Anual de Contrataciones”.

Directiva N* 005-2016-0SCE/CD Subasta Inversa Electrénica (SIE).

- INDICES DE PERFORMANCE

DlRE{‘ﬁlON

= ]

<\ LOGH

,,?// ICA /
\\3:

g» e “INDICADOR - . UNIDAD MEDIDA |-~ R
umplimiento de cronogr.amas en los - SEACE Unidad Funcional
procesos contractuales publicados en INEN Porcentaje s
SIGA de Adquisiciones
anualmente
Procedimientos de Seleccidn de Subasta . Unidad Funcional
L L. S Porcentaje SEACE -
@;\ inversa Electrénica adjudicadas de Adquisiciones
&
y T NORMASYREQUISTOS
Resolucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban fa Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cddigo de Etica de! Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.
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: :_ NORMAS v REQUISITOS

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado medlante D.S. N* 350-2015-
EF, en su Titulo IV Métodos de Contratacion, Capitule VIl “Subasta Inversa Electronica®, Articulo 78 sefiala
gue: “Mediante Subasta Inversa Electrénica se contratan bienes y servicios comunes. El postor ganador es
aquel que oferte el menor precio por los bienes y/o servicios objeto de dicha Subasta. El acceso a la Subasta
Inversa Electrénica y el procedimiento correspondiente se realizan directamente a través del SEACE.

La Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS genera y aprueba las fichas técnicas de los bienes y
servicios transables, de acuerdo a lo previsto en la Directiva que emita para estos efectos, las que son
incluidas en un Listado de Bienes y Servicios Comunes al que se accede a través del SEACE, pudiendo ser
objeto de modificacién o exclusidn, previo sustento téenico.

Para aprobar una ficha técnica la Central de Compras — PERU COMPRAS puede solicitar informacion u opinidn
técnica a Entidades del Estado, las que deben brindar dicha informacién de manera idénea y oportuna, bajo
responsabilidad. Asi también, puede solicitar informacién a gremios, organismos u otras que se estime
pertinente.”

Ademis el Articulo 80 de Ja misma norma sefiala que: “El procedimiento de Subasta Inversa Electronica tiene
las siguientes etapas: 1. Convocatoria, 2. Registro de participantes, registro y presentacién de ofertas. 3.
Apertura de ofertas y periodo de lances. 4. Otorgamiento de la buena pro.

£ desarrolio del procedimiento de seleccidn, a cargo de las Entidades, se sujeta a los lineamientos previstos
en la Directiva y en la documentacién de orientacion que emita OSCE”.

Organos yfo Unidades
Drgénicas

1. Sol:crta fa adquisicidn de hienes y serviclos comunes, mediante el Pedldo
correspondiente a través del SIGA y remite documentos incluyendo:
e lajustificacidn del Pedido.
Finalidad Plblica.
El objeto de la convocatoria.
Los Especificaciones Técnicas en caso de bienes.
Los Términos de Referencia en caso de servicios.
En caso no estar en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), sclicita la
Modificacién por inclusién. {Véase Procedimiento: Modificacidn. Ejecucion y
Sequimiento de la programacidn del Plan Anual de Controtaciones).

I Director/a General
Oficlna General de 2. Recibe documentos, toma conocimiento, aprueba pedido y remite.
Administracién

/Br; &nFE;,@
c}}

QBD
STiCA
ADQ ICIONE

1,

.’;
/

] Aéqunsiclones

Director/a Ejecutivo/a . . . .
Oficina de Logistica 3. Recibe documentos, toma conaecimiento y deriva pedido.
S:e/a de Unidad

idad Funcional de 4. Revisa requerimiento y deriva.

“Finecialista en

Inidad Funcional de ; o ]
/Adquisiciones e Solicita cotizaciones a potenciales proveedores por correo.

5. Verifica la programacién o inclusion del Requerimiento en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) aprobado y/o modificado.

6. Verifica la inclusion del proceso en el Cuadro Mensual de Adquisiciones (En el caso de
no estar inclutdo, reprograma el Cuadro).

trataciones . . -z
7. Efectta la indagacidn del Mercado:

+ Analiza las fuentes de informacién.

¢ Recibe, imprime y analiza todas las fuentes de informacion utilizadas.

e Evalia plazos de entrega, garantias condiciones adicionales, registro de
proveedores en el RNP, capacidad de oferta de proveedores, comportamiento
del tipo de mercado {oligopolio, horizontal, etc).
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Especialista en
Contrataciones
Unidad Funcional de
Adquisiciones

8.

Determina el Valor Estimado:

* Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el .
caso los costos laborales respectivos, seg(in legislacién ¥y otfros conceptos
aplicables,

* En caso de procedimientos de seleccidn convocados segtin relacién de ftems, el
valor referencial del conjunto se determina en funcién a fa sumatoria de valores
referenciales de cada uno de los items considerado

¢ En el caso de obras el valor referencial serd el que establece el Expediente
Técnico,

* Elabora el cuadro comparativo de indagacién de mercado.

e [

r

O Sistema SEACE

)

lefefa de Unidad 9. Emite informe de la viabilidad para el procedimiento de Seleccién de Subasta Inversa
Unidad Funcional de ..
Adgquisiciones Electrénica.
) . 10. Revisa informe de la viabilidad y solicita la disponibilidad presupuestal de la Seleccién
Director/a Ejecutivo/a . . ipr .
Oficina de Logistica de Subasta Inversa Electrénica (Incluye la codificacidn presupuestaria del gasto y el
monto de la Seleccién de Subasta Inversa Electrénica).
Directorfa General 11. Envia solicitud de disponibilidad presupuestal de la Seleccién de Subasta Inversa
Cficina General de L,
Administracién Electrénica.
Directorfa Ejecutivo/a
Oficina de 12. Verifica la disponibilidad presupuestal para la Seleccién de Subasta Inversa Electrnica
Planeamiento y remite el informe correspondiente.
Estratégico
13. Revisa el documento de disponibilidad presupuestal.
Director/a Ejecutivo/a ) , . »
Oficina de Logfstica 14. Elabora y firma expediente de contratacién y remite documentos {previa designacién
de los miembros del Comité de Seleccién por la Jefatura).
Director/a Ejecutivo/a 15. Deri diente d tratacion al Comité de Seleccién desi d
Oficina de Logfstica - Deriva expediente de contratacion al Comité de Seleccién designado.
16. Presidente del Comité de Seleccién recibe el expediente de contratacién e Instala el
Comité:
* Se reline y elabora las Bases de la Licitacidn Pdblica, segin el modelo y
Comité de Seleccién . P . . .
ANINEN) caracteristicas tecnicas recibidas (De ser necesario convoca Especialista en el
o tema para su revisién).
&N .. . s . . .
</ * Solicita la aprobacién de las Bases, mediante el acto administrativo
correspondiente (Ante Proyecto de resolucion de aprobacién).
17. Revisa las Bases del Procedimiento de Seleccidn de Subasta Inversa Electrénica y firma
Memorando que aprueba las Bases del Procedimiento de Seleccion, disponiendo su
remision al Comité de Seleccién y la publicacién correspondiente.
N . .
‘,‘{-D;recto;/a Ejecutivo/a 18. Dispone el registro en el SEACE los datos de la Convocatoria y Bases de |a Subasta
{:/0ficina de Logistica Inversa Electronica entregados por el Comité de Seleccién;
N4
’ s Publica la Convocatoria de la Subasta Inversa Electrénica en el SEACE
cumpliéndose con el cronograma establecido.
¢ Imprime los reportes def SEACE y los archiva en el Expediente
tores 19. Realiza el registro y la presentacién de ofertas a través del SEACE en [a etapa de
&y apertura de ofertas y periodo de lances.
s %; T
&/ 20. Procesa los lances recibidos del ftem o items de la Subasta Inversa Electrénica,
‘ol

ordenando a los postores por cada ftem segin el monto de su Gltimo lance,
estableciendo el orden de prelacién de los postores. (Para efectos de conocer el
ganador del proceso, el sistema genera un reporte con los resultados del cicio del
periodo de lances, permitiendo a la Entidad visualizar el Gltimo monto ofertado por los
postores en orden de prelacidn, lo cual quedard registrado en ef sistema).
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21. Verifica que los postores que han obtenido el primer y el segundo lugar hayan
presentado la documentacién requerida en las Bases. (En caso de subsanacion, se
procederd de conformidad con lo sefialado en el articulo 39 de! Reglamento de la ley
30225, quedando suspendido el otorgamiento de fa buena pro), de corresponder.
Comité de Seleccidn/ 22. Otorga la buena pro a la oferta de menor precio que retina las condiciones exigidas en
Organo encargado de las las Bases (Verificar fa existencia, como minimo, de dos (2) ofertas vélidas, de lo
Contrataciones : . . .

contrario declara desierto el procedimiento de seleccion.

23. Elabora el acta de otorgamiento de la buena pro con el resultado del primer y segundo
lugar obtenido por cada item, el sustento debido en los casos en que los postores sean
descalificados, detallando asimismo las subsanaciones que se hayan presentado {Dicha
acta debe ser publicada en el SEACE el mismo dia de otorgada la buena pro).

Director/a Ejecutivo/a 24, Dispone el registro en el SEACE los resultados del Procedimiento de Seleccidn de

Oficina de Logistica Subasta Inversa Electrénica.

Comité de Seleccion/ 25. Entrega copia del Acta y Cuadro de Evaluacidn Final a fos Postores que lo soliciten.

Grgano encargado de las )

Contrataciones 26. Si el procedimiento de seleccion queda consentido realiza la devolucidn del Expediente
al Director de Logistica para elaborar y suscribir el Contrato.

Jefe/a de Unidad 27. Revisa y recibe el Expediente para elaborar el Contrato.

:2:;:;:’:::"“’ de 28. Solicita al postor ganador la documentaci6n exigida en las bases reglamentaria para la
firma del contrato (si fuera el caso).

29. Remite: copia del DNi del representante legal, poder otorgado para suscripcion de

Postor ganador contratos, cartas fianzas o pdliza de caucién y/o garantias (en los dias establecidos
seguin normativa vigente).

30. Revisa los documentos exigidas en las bases y registros del Postor Ganador:

* Vigencia del RNP en la pagina Web de la RNP,
* \Vigencia de proveedor habilitado en RNP.
e Revisa el monto autorizado de firma en el poder del representante legal del
ganador de |la buena Pro,
e Revisa la validez y vigencia de la carta fianza o poliza de caucién {garantias} segun
Director/a Ejecutivo/a requerimientos del procedimiento.
e Oficina de Logistica
‘\5%5"“"‘575}(}_& 31. Sila informacion y documentos anteriores son conformes:
A 2\
2 DiRECCION; 52\ e Obtiene copia de la carta fianza para el expediente y remite el original para
2\ LogfsTic; j)jf custodia en Tesoreria — Oficina de Contabilidad y Finanzas.
N By 4 .
Gy ~:*—/ 7 + Elabora y visa proyecto de Contrato y eleva.
R e Flabora y visa proyecto de Contrato y eleva a la Oficina de Asesorfa Juridica para
la firma.
Lo B
Pt ™ 32. Revisa documentos del expediente de contratacidn y firma contrato.
! ‘Q yoge
= 0GISTH] 33. Dispone comunicar al ganador de la Buena Pro la fecha de suscripcion y firma del
\ contrato.
34. Firma contrato suscrito por ambas partes (Proveedor y Entidad) en tres juegos.
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_ NOMBRE.

Pedido de adquisicién de

et bienes, suministros 1. Organos y/o Unidades . .
ENTRAD. e ’ gan 4 1. Variable 1. Mecanizado
R contratacion de obras, Orgénicas
servicios o consultorfas
Contrato de provision de
L bienes o Contrato de . - ) .
SALIDA 1. Oficina de Logistica 1. Variable 1. Mecanizado

Ejecucidn de Servicios u
Obra Adjudicada.

1. Plan Anual de Contrataciones — PAC.- Documento en el cual se consideran todas las
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, segtin
recursos presupuéstales asignados, por tipo de procedimientos de seleccidn, por toda
fuente de financiamiento y fechas probables del procedimiento de seleccidn.

2. Procedimiento por Tipo de Seleccién.- Procedimientos administrativos especiales
conformados por un conjunto de actos administrativos, de administracién hechos
administrativos que tiene por objeto la seleccidn de la persona natural o juridica con la cual
las Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la adquisicién de bienes, la
contratacién de servicios o la ejecucién de una obra.

3. El Sistema Electrénico de Contrataciones de! Estado — SEACE.- Es un sistema integral,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y generar ahorros en las
contrataciones pubficas del Perd.

4. El Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

5. Expediente de contraccién.- Conjunto de documentos de todas las actuaciones referidas a
una determinada adquisicion o contratacidn, desde la decisién de adquirir o contratar hasta
la culminacién de la orden de compra, orden de servicio y/o contrato, incluyendo la
informacidn previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibilidad
presupuestal y su fuente de financiamiento.

gy

0
P

6. Indagacion en el Mercado.- Averiguaciones previas realizadas mediante cotizaciones,
compras recientes y similares al objeto del proceso, informacidn solicitada a otras
entidades, etc., para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, asi
como el valor referencial.

e o i
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.
T

78] &
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7. Términos de Referencia~ TDR.- Descripcidn, elaborada por la Entidad, de las caracteristicas
técnicas vy de las condiciones en que se ejecutard la prestacidn de servicios y de consultoria.

8 Especificaciones Técnicas ~ EETT.- Descripcién elaborada por la entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las condiciones en que
se ejecutard la prestacion. Puede incluir la descripcion de los procesos y métodos de
praduccién de los mismos. '

9. Convenio Marco.- Es la modalidad por la cual se selecciona a aquellos proveedores con los
que las Entidades deberan contratar los bienes y servicios que requieran y que son
ofertados a traves del Catalogo Electrdnico de Convenios Marco.

10. Bases.- £s el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la Entidad
convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a seguir en la
preparacidn y ejecucion del contrato y los derechos y obligaciones de los participantes,
postores y del futuro contratista, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.
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Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades v
cumplimiento de sus fines.

Servicio en general.- La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para
atender una necesidad de la entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar
terminadas sus prestaciones.

Suministro.- La entrega periddica de bienes requeridos por una Entidad para el desarrollo
de sus actividades.

Obra.- Construccion, reconstruccion, remodelacion, mejoramiento, demolicién, renovacién,
ampliacién y habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, entre otros, que reguieren direccion técnica, expediente
técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

Postor.- La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un proceso de
seleccidn desde el momento en que presenta su propuesta o su sobre para la calificacion
previa, seglin corresponda.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.

Flujograma

o

1A
ISIGIONES
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Manual de Procedimiéntos

Version: 1.0
- INenN
T FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO. . ' | LOGISTICO INTEGRADO
ROC | ADQUISICION Y CONTRATACION
. FECHA JUNIO 2016

| SELECCION DE CONSULTORES INDIVIDUALES

conIGo 142-012-021205

Contratar los servicios de Consultores Individuales, requeridos y previstos en el Plan Anual
de Contratacicnes, estableciendo actividades para la presentacién, evaluacidn vy
otorgamiento de fa Buena Pro, por propuestas de Procedimientos de Seleccién de
Consultores individuales,

'PROPOSITO

- Todos los Organos y Unidades Orgénicas del Instituto Nacional de Enfermedades

“ALCANCE -- .
R | Neoplasicas.

MARCO LEGAL V Ll e Ley N° 26842, Ley General de Salud.
PR R Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
s Ley N2 27815, Ley del Codigo de Ftica de la Administracidn Piblica.

O s Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorfa General
de fa Repihlica.

s Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.
s Ley N° 28411, Ley General del Sistemna Nacional de Presupuesto.
s Lley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Administracidn Piblica.

: e Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
' Contrataciones del Estado.

!

s
et

& Resolucidn Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacidn de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas - INEN.

3
?“u:‘gz:

» Resolucién de Contralorfa N® 320-2006-CG, Aprueba fas Normas de Control Interno.

* Resolucién N° 010-2016-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-OSCE/CD
“Plan Anual de Contrataciones”.

I3 G - INDICES DE PERFORMANCE -+ it i s e
‘ INDICADOR Coond s UNIDAD MEDIDA Dy L FUENTE: o b i RESPONSABLE
¥ Cum Iml nto .
Cumplimiento de cronogramas en IOS . SEACE Unidad Funcional
procesos contractuales publicados Paorcentaje .
SIGA de Adauisiciones
en INEN anualmente
Fea Pr imi id nidad Funcional’
I ocedim:ent_o-s de Seleccvton' de Porcentaje SEACE u unc
X@@nsultores Individuales adjudicadas de Adquisiciones
GISTICA_ 1S '
QUISICIONES ‘i S R
/- R A Ry NORMASYREQUiSITOS

,_'/: Resoiucmn Jefatura1 N® 624-2014 J/!NEN - Aprueban la D|rect1va Admlntstratlva N“ 002 ENEN/SG—V 01,
“Directiva Administrativa que Regula el Codigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas”.

El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante D.S. N° 350-2015-
EF, en su Titulo IV Métodos de Contratacidn, Capitulo V “Seleccién de Consultores Individuales”, Articulo 70
sefiala que: “La Entidad puede optar por convocar un procedimiento de seleccion de consultores individuales
cuando se cumplan los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley. No se puede convocar un
procedimiento de seleccidn de consultores individuales para la consultoria de obras.”
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NORMAS Y REQUISITOS

‘o Ademds, el Articulo 71 de la misma norma sefiala que: “La seleccion de consultores individuales contempla
las siguientes etapas: 1. Convocatoria, 2. Registro de participantes, 3. Recepcion de expresiones de interés y
seleccidn y 4. Calificacion y evaluacién”, y en su Articulo 72 menciona que: *El comité de seleccidn realiza una
convocatoria publica a través del SEACE solicitando expresiones de interés, para lo cual establece un plazo
méximo de presentacion. Dicha convocatoria contiene el perfil que debe cumplir el consultor y los términos
de referencia del servicio requerido.

- DESCRIPCIGN DE PROCEDIMIENTOS.

INICIO

1. Solicita contratar los servicios de Consultores Individuales, mediante el Pedido
correspondiente a través del SIGA y remite documentos incluyendo:

e Lajustificacidn del Pedida.
) s  Finalidad publica
Organos yfo Unidades » Efobjeto de la convocatoria.
Orgénicas .. . ..
* Los Términos de Referencia de servicios,
e En caso no estar en el Plan Anual de Contrataciones (PAC), solicita la

Modificacién por inclusién. (Véase Procedimiento: Modificacidn. Ejecucion y
Seguimiento de la programacion del Plan Anual de Contrataciones).

Director/a General

Oficina General de 2. Recepciona documentos, toma conocimiento, aprueba pedido y remite.
Administracién

Directorfa Ejecutivo/a

Oficina de Logistica 3. Recibe documentos, toma conocimiento y deriva pedido.
Jefefa de Unidad
Unidad Funcional de 4. Revisa requerimiento y deriva.

Adgquisiciones

5. Verifica la programacidon o inclusion del Requerimiento en el Plan Anual de
Contrataciones [PAC) aprobado y/o modificado.

6. Verifica la inclusién del proceso en el Cuadro Mensual de Adquisiciones (En el caso de
no estar incluido, reprograma el Cuadro).

Especialista en

Contrataciones 7. Efectda la Indagacidn de Mercado:

.:;:;d;:i:i‘;?‘::"a'de e  Solicita cotizaciones a potenciales proveedores por correos.

2 e  Analiza las fuentes de informacion.

e Recibe, imprime y analiza todas las fuentes de informacion utilizadas.

e Evalia plazos de entrega, garantias condiciones adicionales, registro de
proveedores en el RNP, capacidad de oferta de proveedores, comportamiento
del tipo de mercado {oligopolio, horizontal, etc).

8. Determina el Valor Estimado:

7ok SHFER

-
i,

fqh e Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruehas y de ser el

>

& A caso los costos laborales respectivos, segun legislacion y otros conceptos:
= sEspirialista en icab

2 NBpnirataciones aplicables.

o | ufidad Funcional de e En caso de procedimientos de seleccidn convocados segun relacién de items, el

~=] -Adquisiciones ) . . . .
valor estimado del conjunto se determina en funcién a la sumatoria de valores

referenciales de cada unc de los ftems considerados,

w})\ » Elabora ef cuadro comparativo de indagacién de mercado.

W
~Idie/a de Unidad 9. Emite informe de la viabilidad del Procedimiento de Seleccién de Consultores

dad Funcional de dividual
- 1y vt Bdguisiciones Individuaies.

e
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Directar/a Ejecutivo/a
Oficina de Logistica

10.

Recibe documento y solicita la disponibilidad presupuestal para el Procedimiento de
Seleccion de Consultores Individuales {Incluye la codificacion presupuestaria del gasto
y el monto de la Seleccién de Consultores Individuales).

Director/a General
Oficina Generaf de
Administracién

11.

Envia solicitud de disponibilidad presupuestal de la Seleccién de Seleccidn de
Consultores individuales,

Director/a Ejecutivo/a
Oficina de
Planeamiento
Estratégico

12

Verifica la disponibilidad presupuestal para la Seleccién de Consultores Individuales y
remite el informe correspondiente.

Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Logistica

i3.
14,

Revisa el documento de disponibilidad presupuestal.
Elabora y firma Memorando que aprueba el expediente de contratacién.

Comité de Seleccién

15.

16.

Se reline y elabora las Bases de la Seleccidn de Consultores Individuales, segun al
modelo y caracteristicas técnicas recibidas

Solicita la aprobacién de las Bases.

Birector/a Ejecutivo/fa
Oficina de Logistica

17.

Revisa las Bases del Procedimiento de Seleccién de Consultores Individuales y firma
Memorando que aprueba las Bases del Procedimiento de Seleccidn, disponiendo su
remisién al Comité de Seleccién y la publicacién correspondiente.

* Registra en el SEACE los datos de la Convocatoria v Bases de la Seleccién de
Consultores Individuales, entregados por el Comité de Seleccién.

* Publica la Convocatoria de la Seleccidn de Consultores Individuales en el SEACE
cumpliéndase con el cronograma establecido.

* Imprime los reportes del SEACE y los archiva en el Expediente.

Especialista en
Contrataciones
U.F. de Adquisiciones

18.

Registra postores y entrega Bases de Procedimiento de Seleccién de ser requerido, sin
costo alguno.

19.

Presentan {en la Oficina de Tramite Documentario en la fecha prevista en fas Bases)
sus expresiones de interés dentro del plazo previsto en la solicitud de expresién de
interés, el cual no puede ser menor de cinco (5) dias habiles contados desde el dia

Comité de Seleccidn

21

Postores siguiente de la convocatoria: Presenta un (1) sobre que contiene el formato de
solicitud de expresidon de interés, adjuntando la documentacién que sustente los
requisitos de calificacién y los factores de evaluacién. La presentacién de expresiones
de interés implica la aceptacién del precio filado en los documentos del
procedimiento.

o) 20. Recibe las expresiones de interés y realiza Calificacién considerando los factores de:

}1; *  Experiencia en Ja especialidad.

N .

)y Q} . Entrevista

Calificaciones

Los criterios de la entrevista son considerados en los documentos estandar que
elabare el OSCE,

Evalda y consigna resultados de la calificacién en un Acta considerando |a relacién de
los postores que se presentaron (Sellan y firman cada hoja del Acta en e} Libro de
Actas).

Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Logistica

22.

Dispone el registro en el SEACE de los resultados de la evaluacién final y adjunta ios
Archivos de la Buena Pro y Cuadros de Resultados.

23.

24,

Entrega copia del Acta y Cuadro de Evaluacidn Final a los Postores que lo soliciten.

Si el Proceso queda consentido remite el Expediente al Director de Logistica para
elaborar y suscribir e} Contrato.
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sefe/a de Unidad 25. Revisa y recibe el Expediente de contratacién para elaborar el Contrato.

: K;‘;d:i:;::‘::“a' de 26. Solicita al postor ganador la documentacién reglamentaria para la firma del contrato
{(de ser el caso).

27. Remite: copia del DNI, poder para suscripcién de contratos, cartas fianzas o péliza de
caucion y/o garantias. De acuerdo a lo establecido en la narma vigente.

Postor ganador

28. Revisa los documentos y registros del Postor Ganador, elabora y firma el contrato de la
Seleccion de Consultores Individuales.

Director/a Ejecutivofa 29. Dispone comunicar al ganador de la Buena Pro la fecha de suscripcion y firma del
Oficina de Logistica contrato.

30. Elabora y visa proyecto de Contrato y eleva a la Oficina de Asesoria Juridica para la
firma.

Postor ganador . . . .
Representante Legal 31. Firma contrato suscrito por ambas partes {Proveedor y Entidad) en tres juegos.

Pedido de adqu!ﬂ_caon de 1. Orgeznf)s y/o Unidades 1. Variable 1 Mecanizado
Consultores Individuales, Organicas

L. Contrato de pro'w‘smn de 1. Oficina de Logistica 1. Variable 1. Mecanizado
Consultores Individuales.

1. Plan Anual de Contrataciones -~ PAC.- Documento en el cual se consideran todas las
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, segun
recursos presupuéstales asignados, por tipo de procediendo de seleccién, por toda fuente
de financiamiento y fechas probables de proceso de seleccion.

2. Procedimiento por Tipo de Seleccidn.- Procedimientos administrativos especiales
conformados por un conjunto de actos administrativos, de administracién hechos
administrativos que tiene por objeto la seleccién de la persona natural o juridica con la cual
las Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la adquisicién de bienes, la
contratacidn de servicios o la ejecucién de una cbra.

3. El Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado — SEACE.- Es un sistema integral,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y generar ahorros en Ilas
contrataciones publicas del Peru.

4. El Sistema Integrado de Gestion Administrativa ~ SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

OBisTIcH -

.\ ADQUISIEIONES

5. Expediente de contraccién.- Conjunto de documentos de todas las actuaciones referidas a
una determinada adquisicion o contratacitn, desde la decisién de adquirir o contratar hasta
la culminacién de la orden de compra, orden de servicio y/o contrato, incluyendo la
informacion previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibilidad
presupuestal y su fuente de financlamiento. '
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Indagacién en el Mercado.- Averiguaciones previas realizadas mediante cotizaciones,
compras recientes y similares al objeto del procesa, informacién solicitada a otras entidades,
etc., para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, asi como el
valor referencial.

Términos de Referencia — TDR.- Descripcidn, elaborada por la Entidad, de las caracteristicas
técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacién de servicios y de consultoria.

Especificaciones Técnicas — EE.TT.- Descripcion elaborada por la entidad de fas
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las condiciones en que se
ejecutard la prestacion. Puede incluir fa descripcién de los procesos y métodos de
produccidn de las mismas.

Convenic Marco.- Es la modalidad por la cual se selecciona a aquellos proveedores con los
que las Entidades deberan contratar los bienes y servicios que requieran y que son ofertados
a través del Catdlogo Electrénico de Convenios Marca.

- Bases.- Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la Entidad

convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a seguir en la
preparacién y ejecucién del contrato y los derechos y obligaciones de los participantes,
postares y del futuro contratista, en el marco de la Ley de Contrataciones de! Estado y su
Reglamento.

. Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades Vi

cumplimiento de sus fines.

. Servicio en general.- La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para

atender una necesidad de la entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar
terminadas sus prestaciones.

. Suministro.- La entrega periddica de bienes requeridos por una Entidad para el desarrolio de

sus actividades.

- Obra.- Construccidn, reconstruccién, remodelacién, mejoramiento, demalicién, renovacién,

ampliacion y habilitacién de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, entre otros, que requieren direccién técnica, expediente
técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

. Postor.- La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un proceso de

seleccién desde el momento en que presenta su propuesta o su sobre para la calificacién
previa, segun corresponda.

- Sistema Integrado de Gestidén Administrativa — SIGA.

- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado ~ SEACE,

Flujograma
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
G INeN
o FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
LOGISTICO INTEGRADO
ADQUISICION Y CONTRATACION
FECHA JUNID 2016

COMPARACION DE PRECIOS

coDIGO 142-012-021206

Contratar la adjudicacion de bienes y servicios en general, requeridos y previstos en el Plan
Anual de Conirataciones, estableciendo actividades para la presentacion, evaluacién y
otorgamiento de la Buena Pro segtin procedimientos establecidos por el OSCE.

| Todos los Organos y Unidades Orgénicas del Instituto Nacional de Enfermedades
1 Neoplésicas.

| ¢ LleyN° 26842, Ley General de Salud.
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Ley N2 27815, Ley del Cadigo de Etica de ta Administracion Publica.

1« Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

| o LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
| e LleyN°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
| & LeyN" 30225, Ley de Contrataciones dej Estado.

1+ Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la
Administracidon Publica.

| ® Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

RS |+ Resolucidn Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
*: Personal Provisional de! Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.
LoGigTcA JEF

e Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.

e Resolucidn N° 010-2016-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-0SCE/CD
“Plan Anual de Contrataciones”.

TNDICES DEPERFORMANGE

:,; X S NIDAD MEDIDAS S "FUENTE 7 RESPONSABLE
o3 530 N7
= imient r ] )
2 /;%CT:SQ s /2 plimiento de cronog ama.s en los \ SEACE Unidad Funcional
£\ &procesos contractuales publicados Porcentaje SIGA de Adquisiciones
N en INEN anualmente 4
) Comparacién de Precios adjudicadas Porcentaje SEACE Unidad F.u P?mnal‘
Pt e de Adquisiciones
i
3 T —
‘\\fz NORMAS Y REQUISITOS i
.\:}'O s
RN
"7 o Resolucidon Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,

“Pirectiva Administrativa que Regula el C6digo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.
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El Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante D.S. N° 350-2015-
EF, en su Titulo IV Métodos de Contratacién, Capitulo VI "COMPARACION DE PRECIOS”, Articulo 76 sefala
que: “Para aplicar el procedimiento de seleccién de comparacién de precios, la Entidad debe verificar que los
bienes y/o servicios en general objeto de la contratacién sean de disponibilidad inmediata, faciles de obtener
en el mercado, se comercialicen bajo una oferta estandar establecida por el mercado y que no se fabrican,

producen, suministran o prestan siguiendo la descripcidn particular o instrucciones dadas por la Entidad
contratante,

Una vez definido el requerimiento de la Entidad, el brgano encargado de las contrataciones elabora un

informe en el que conste el cumplimiento de las condiciones para el empleo del procedimiento de seleccién
de comparacion de precios.”

Adernds el Articulo 77 de la misma norma sefiala que: “Emitido el informe favorable, el érgano encargado de
las contrataciones debe solicitar y obtener, de forma fisica o electrénica, un minimo de tres (3) cotizaciones
que cumplan con lo previsto en la solicitud de cotizacion, las que deben acompafiarse con declaraciones
juradas de los proveedores de no encontrarse impedidos para contratar con el Estado.

La Entidad otorga la buena pro a la cotizacién de menor precio, debiendo verificar previamente que el
proveedor cuente con inscripcion vigente en e} RNP.

Ef otorgamiento de la buena pro la realiza el 6rgano encargado de las contrataciones mediante su publicacién

en el SEACE, debiendo registrar la solicitud de cotizacién cuando corresponda, las cotizaciones obtenidas y el
acta respectiva de buena pro,

En el supuesto que dos o mds ofertas empaten el otorgamiento de la buena pro se efectda a través de
sorten”,

. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

- 'RESPONSABLE

INICIO

1. Solicita la adjudicacién o contratacidn de bienes y servicios en general , mediante el
Pedido correspondiente a través del SIGA y remite documentos incluyendo:
La justificacion del Pedido.
Organos y/o Unidades ) J .Stlfl - ed
Organicas Finalidad publica

El objeto de la convocatoria.
Los Términos de Referencia de servicios.
Las Especificaciones Técnicas en caso de bienes en general.

w% 1 Director/a General

Lo aene 2. Recepciona documentos, toma conocimiento, aprueba pedido y remite.
& Administracidén
i
[ .iDirector/a Ejecutivo/a . L . .
iH
/£]/oficina de togistica 3. Recibe documentos, toma conacimiento y deriva padido.
lefefa de Unidad
..} Unidad Funcional de 4. Revisa requerimiento y deriva.
e MFERLI-Adquisiciones
& % --
fa3 o0 "
§ OsTicA] 1B 5. Verifica la programacién o inclusién del Requerimiento en el Plan Anual de
2 sl CPNTS
V5\ADAUSICONES fepecialista en Contrataciones {PAC) aprobado y/o modificado.
D Y Eontrataciones
> BPE 7| Ainidad Funcional de . . y .
"1 Adquisiciones 6. Verifica la inclusién del proceso en el Cuadro Mensual de Adquisiciones (En el caso de

Oficina General de

no estar incluido, reprograma el Cuadra).




\ Lod%m :

\ 7. Efectia la indagacién de Mercado:

¢ Solicita cotizaciones (minimo 03 cotizaciones) a potenciales proveedores por
correo.

e Analiza las fuentes de informacion.

o Recibe y analiza todas las fuentes de informacion utilizadas.

e Evalla plazos de entrega, garantias condiciones adicionales, registro de
proveedores en el RNP, capacidad de oferta de proveedores, comportamiento

o del tipo de mercado {oligopolio, horizontal, etc).
EZ?&ZZ?:E::; e Dedclaracién Jurada de los proveedores de no estar inhabilitados para contratar
Unidad Funcional de con el Estado.
Adquisiciones
8. Determina el Valor estimado y que sean de Disponibilidad Inmediata:

e Incluye todos los tributos, seguros, transporte, inspecciones, pruebas y de ser el
caso los costos laborales respectivos, segun legisiacién y otros conceptos
aplicables.

e En casoc de procedimientos de seleccidn convocados segln relacién de items, el
valor estimado del conjunto se determina en funcién a la sumatoria de valores
referenciales de cada uno de los items considerado

e Elabora el cuadro comparativo de indagacién de mercado.

Jefe/a de Unidad 9. Emite informe para la viabilidad del Procedimiento de Seleccidn de Comparacién de
Unidad Funcional de A
Adguisiciones Precios.
10. Recibe documento y solicita la disponibilidad presupuestal para el Procedimiento de
Seleccion de Comparacion de Precios. (incluye la codificacion presupuestaria del gasto
y el monto del Procedimiento de Seleccién de Comparacidn de Precios.).
Director/a Ejecutivo/a 11. Coordina con la Oficina de Planeamiento Estratégicq ‘para obtener la 'disponibil_idad
Oficina de Logistica presupuestal para efectuar el Procedimiento de Seleccidn de Comparacion de Precios y
remite el informe correspondiente.
12. Revisa el documento de disponibilidad presupuestal.
13. Elabora y firma Memorando que aprueba el expediente de contratacion.
Especialista en 14. Obtiene, de forma fisica o electrdnica, un minimo de tres (3} cotizaciones que cumplan
Contrataciones con lo previsto en la solicitud de cotizacion, las que deben acompafiarse con
Unldqd ﬁuncionaide declaraciones juradas de los proveedores de no encontrarse impedidos para contratar
<G dauisiciones con el Estado.
stores 15. Presenta de forma fisica o electrénica sus cotizaciones.
16. Dispone el otorgamiento de la buena pro a la cotizacidn de menor precio, debiendo
verificar previamente que el proveedor cuente con inscripcion vigente en el RNP.
sg{:rtlor/a Ejecutivo/a
zka de Logistica 17. Dispone el registro {publicacién) en el SEACE de los resultados def otorgamiento de la
i3 buena pro (Se debe registrar la solicitud de cotizacidn cuando corresponda, las
{é{’ cotizaciones obtentidas y el acta respectiva de buena pro).
Especialista en 18. Elabora la Orden de Compra y/fo Servicio para su notificacion correspondiente al
“~j-Lontrataciones postor ganador,
‘-ﬂiﬁiﬁad Funcional de
I 19.

Ve
ql{tSlClOl‘lES
At

i
£ —

Publica Orden de Cornpra y/o Servicio en el SEACE.
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Pedido de adquisicidn de
bienes y servicios en
general.

1. Organos y/o Unidades
Orgénicas

1. Variable 1. Mecanizado

Contrato de provision de

bienes y servicios en 1. Oficina de Logistica 1. Variable 1. Mecanizado
general adjudicados.

Plan Anual de Contrataciones — PAC.- Documento en el cual se consideran todas las
adquisiciones y contrataciones, con independencia del régimen que las regule, seglin
recursos presupuéstales asignados, por tipo de proceso de seleccién, por toda fuente de
financiamiento y fechas probables de proceso de seleccion.

Procedimiento por Tipo de Seleccién.- Procedimientos administrativos especiales
conformados por un conjunto de actos administrativos, de administracién hechos
administrativos que tiene por objeto la seleccién de |a persona natural o juridica con fa cual
tas Entidades del Estado van a celebrar un contrato para la adquisicidn de bienes, la
contratacién de servicios o la ejecucién de una obra.

El Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.- Es un sistema integral,
compuesto por politicas, procedimientos, normas y software basado en el uso del internet,
con el fin de dar transparencia, optimizar, modernizar y generar ahorros en las
contrataciones plblicas del Pery.

El Sistema Integrado de Gestién Administrativa ~ SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de fos Sistemas Administrativos del Estado.

Expediente de contraccion.- Conjunto de documentos de todas las actuaciones referidas a
una determinada adquisicion o contratacién, desde la decisién de adquirir o contratar hasta
la culminacién de ia orden de compra, orden de servicio y/o contrato, incluyendo la
informacidn previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibilidad
presupuestal y su fuente de financiamiento.

Indagacién en el Mercado.- Averiguaciones previas realizadas mediante cotizaciones,
compras recientes y similares al ohjeto del proceso, informacién solicitada a otras
entidades, etc., para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir o contratar, asi
como el valor referencial.

Términos de Referencia - TDR.- Descripcién, elaborada por la Entidad, de las caracteristicas
técnicas y de las condiciones en que se ejecutard la prestacién de servicios y de consultoria.

Especificaciones Técnicas — EE.JT.- Descripcién elaborada por la entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las condiciones en que
se ejecutard la prestacidn. Puede incluir ia descripcion de los procesos y métodos de
produccion de los mismaos.

Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrolio de sus actividades y
cumplimiento de sus fines,

Servicio en general.- La actividad o Jabor que realiza una persona natural o juridica para
atender una necesidad de la entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar
terminadas sus prestaciones.

Obra.- Construccién, reconstruccién, remodelacién, mejoramiento, demolicién, renovacion,
ampliacion y habilitacién de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, entre otros, que requieren direcciGn técnica, expediente
técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.
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12. Postor.- La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un proceso de
seleccion desde el momento en que presenta su propuesta o su sobre para la calificacion
previa, seglin corresponda.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

- Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado — SEACE.,

- Flujograma
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AnexoN*1

R informe sustentatorio para emplear la comparacién de precios
1 -, |Datos del documento

Nimero de informe

B ) Fecha de informe
‘2. jObjeto de la contratacion [Objero de la

S s T " jcontratacion
Descripcién dal objeto
ide [a contratacion

Bienes Servicios

3 |Antecedentes

4  |Verificacion del cumplimieénto de las, condiciones en los bienes y/ol :cumple con la condicion?
|servicios engeneral AR ST i e : '

$i Cumple ‘| No Cumple

a.  Disponibilidad inmediata

De ser afirmative, detalfar ef andlisis desarrofiodo poro sustentarel cumplimiento de la condicion

b. Faciles de obtener en el mercado I
De ser gfirmotiva, detwlor ef ondlisis desamrollode paro sustentorel cumplimiento de la candicién

Se comercialicen bajo una oferta estandar establecida por el
mercado
De ser afirmaotivo, detoltar el andlisis desomroffodo pam sustentorel cumplimiento de fa condicion.

Que no se fabrican, producen, suministran o prestan siguiendola
d. descripcicn particular o instrucciones dadas por [a Entidad

contratante

Deser afirmortivo, detellor of ondiisis desamrolodo para sustentorel cumplimiento de fo condicion

Nota: De no cumplir con una de las condiciones senaladas, no procede empiear fa comparacién de
precios.
5 F-Observaciones

Nombre, firma y selio del funcionario responsable del 6rgano encargado de las contrataciones -

Instrucciones para el llenado del formata del anexo N 1

Informacion a consignar

Registrar el nimero y fecha de emisidn del informe sustentatorio para emplear la comparacién de
precios. De ser necesario, combinar letras y nUmeros para una mejor identificacién del
documento.

Indicar si el objeto de contratacion corresponde a bienes o servicios, describiendo ademas el
objeto de la contratacion.

Registrar los antecedentes que la Entidad considere conveniente.

Analizar el cumplimiento de cada una de Ias condiciones para emplear la comparacion de precios.
En tal sentido, 1a Entidad debe indicar si cumple o no cumple cada una de dichas condiciones y, de
ser afirmativa 1a respuesta, consignar el andlisis desarrollado para sustentar el cumplimiento de
cada una de 1as condicionas.

Para tales efectos, 1a Entidad debe tomar en cuents ias definiciones consignadas en ef numera! 6.1
de la Directiva, asi como el listado de supuestos en que no corresponde emplear 1a comparacion
de precios mencionados en el numeral 6.2 de la Directiva.

Registrar las observaciones que |2 Entidad estime conveniente,

Precisar el nombre, firma y sello del funcienario responsable del dérgano encargado de las
contrataciones
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AnexoN°2

- solicitud de ‘cotizacién

1 [Nameroy Ntimero
- fechadel -
_ "documento__ Fecha
2 Datosdela - | Nombre de Ia Entidad
{ Entidad [Ruc
Direccidn
1 Tel&fono(s)
Correo electrénico
Personade contacto
3 |Datosdel - | Nombre o razén social
proveedor RUC
T ‘| Direccion
| Teléfonofs)
Correo electrdnico
.-} Representanie o persona
1 de contacto
4 :Objetode la | Objetode la contratacion Bienes | | Servicios
gcontratamén Descripcion del objeto de
la contratacion
' Seadjunta Especificaciones Términos d‘e
referencia

5 | Inforinacién complementaria

técnicas

Se adjunta el formato de Cotizacidn y Declaracion Jurada (Anexo N° 3), para dar respuesta a este
documento.

Nomhre, flrma y sello de} funcionario responsable del 6rgano encargade de las contrataciones

nstrucciones | para el flenado del formato del anexo N° 2

¥
\’J " E-?{},'F

‘4

¢\J i}_fu(,»

9
msncn
\p mcmss

(«"b’*

R

Campo .| ‘'Informacion a consignar
o 350 Registrar el nimero y fecha de emision de la solicitud de cotizacion., De ser necesario,
% s combinar letras y nameros para una mejor identificacion del documento.

Registrar los datos de la Entidad (denominacién completa de ia entidad contratante, su
nimero de RUC, asi como el ndimero de teléfono, correo electrénico y persona de contacto,
con los que el proveedor podra comunicarse).

S e

Registrar los datos del proveedor al que se remitira ia cotizacidn {(nombre o razdn social det

‘| proveedor, su nimero de RUC, asi como el niimero de teléfono, correo electrdnico y nombre
1 delreprasentante o persona de ¢ontacto}.

1 indicar si e} objeto de contratacidn corresponde a bienes o servicios; describir el objeto de la

contratacidn, precisando asimismo si se adjuntan las especificaciones en el caso de hienes o
fos términos de referencia en el caso de servicios,

\ ‘”Vr

| Detallar la informacidén complementaria que la Entidad crea conveniente, Debe indicarse

asimismo que se adjunta el formato de Cotizacion y Declaracion Jurada (Anexo N° 3}, para dar
respuesta a la solicitud.

Precisar el nombre, firma y sello del funcionario responsable del érgano encargado de las
contrataciones
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Anexo N°3

© ¥ Cotizadién'y declaracién jurada del proveedor

1 | Fecha deldocumento.

2. Cotizacién

2.1 | Descripcién del objeto dela contratacidn

Cumplimiento de las especificaciones Si cumple
2.2 | técnicas o términos de referencia, segun
No cumple
corresponda

2.3 | Montototal cotizado

24 Detallar documentacionadjunta, de serel
" caso

3 | Declaracién jurada del proveedor

Acepto y me comprometo a mantener vigente esta oferta y a perfeccionar el contrato, en caso

resultara favorecido con la buena pro, asi como 2 cumplir con las especificaciones técnicas o
términos de referencia del bien o servicio a contratar,

Asimismo, declaro no encontrarme impedido para postular en el procedimiento de sefeccion ni
contratar con el Estado, conforme af articulo 11 de Ja Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del

Estado, asi como que conozco las sanciones contenidas en dicha Ley, su Reglamento y la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Nombre, firmay sello del proveedor

Instrucciones para el llenado de! formato del anexo N°3

iy 2 i
: Lacﬁm
i

%
“

E—57 | Campo | N Informacion a consignar -
N a‘z;«/ p ' ' : e

S

1 Registrar la fecha de emision de la cotizacién y declaracién jurada del proveedor.

La Entidad debe describir el objeto de la contratacion. Por otra parte, el proveedor debe
senalar si cumple o no cumple las especificaciones técnicas en el caso o términos de referencia
en el caso de servicios; registrar el monto total que se cotiza asi como detallar la

documentacién que se adjunta, cotizacion detallada, folletos, catdlogos, entre otros, de ser el
€aso.

El texto de la declaracion jurada del proveedor no debe ser modificado.
4 Precisar el nombre, firma y sello del proveedor
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Manual de Procedimientos

Versidn: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
LOGISTICO INTEGRADO
ADQUISICION Y CONTRATACION
ADJUDICACION SIN PROCEDIMIENTO DE SELECCION FECHA JUNIO 2016
MENOR O IGUAL A OCHO (08} UIT coDIGO 142-012-021207

Adquirir o contratar los Bienes, Servicios y Obras regueridos y programados para este tipo
de adquisicidn,

Todos los Organos y Unidades Organicas del Instituto Nacional de Enfermedades
Neopldsicas.

e Ley N° 26842, Ley General de Salud.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Administracidn Pdblica.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

_ de la Reptiblica.

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publice.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

» Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

| » Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y

: Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

| & Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la
Administracion Publica.

e Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

| » Resolucién Suprema N° 031-2015-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacion de

Persanal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.

e Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.

Resolucién N° 010-2016-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2016-0OSCE/CD

“Plan Anual de Contrataciones”.

s ‘INDICADOR UNIDAD MEDIDA - | FUENTE |  RESPONSABLE '
- ‘?&
=\Porcentaje de reguerimientos idad Funcional
> 1 )8 je de requerimie Porcentaje SIGA Unidad Funciona
s [ atendidos de Adquisiciones
&

-
b
‘_‘J

Resolucion tefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,

“Directiva Administrativa que Regula el Codigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas”.

La Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, en su Articulo 5. Supuestos excluidos del ambito de

il aplicacién sujetos a supervision, sefiala: "Estan sujetos a supervision del Organismo Supervisor de las

Contrataciones del Estado {OSCE), los siguientes supuestos excluidos de la aplicacion de la Ley:

a) lLas contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho (8} Unidades impositivas
Tributarias, vigentes al momento de la transaccién. Lo sefialado en el presente literal no es aplicable
a las contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electronico del Acuerdo Marco.

b) La contratacién de servicios piblicos, siempre gue no exista la posibilidad de contratar con mas de
un proveedor,
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¢) Los convenios de colaboracién u otros de naturaleza andloga, suscritos entre Entidades, siempre que |
se brinden los bienes, servicios u obras propios de la funcién que por Ley les corresponde, ¥ no se
persigan fines de lucro. Los convenios a que se refiere el presente [iteral, en ningin caso se utilizan
para encargar fa realizacién de las actuaciones preparatorias y/o del procedimiento de seleccién,

d) Las contrataciones realizadas de acuerdo con las exigencias y procedimientos especificos de una
organizacién Internacional, Estados o entidades cooperantes, que se deriven de donaciones
efectuadas por estos, siempre que dichas donaciones representen por lo menos el 25% del monto
total de las contrataciones involucradas en el convenio suscrito para tal efecto o provengan de
organismos muitilaterales financieros.

e} Las contrataciones que realice el Estado peruano con otro Estado.

f) Las contrataciones realizadas con proveedores no domiciliados en el pafs cuando se sustente la
imposibilidad de realizar la contratacidn a través de los métodos de contratacion de la presente Ley,

El reglamento establece los aspectos y requisitos aplicables a dichas contrataciones. Mediante directiva del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) se establecen los criterios bajo los que se
supervisan las mismas.

La Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, en su Titulo Il “Proceso de Contratacion”, Capitulo |
“Planificacién” Articulo 15 “Plan Anual de Contrataciones”, sefiala alcances sobre “Formulacion del Plan
Anual de Contrataciones” y “Contenido del Plan Anual de Contrataciones”, asi también en su Articulo 20.
Prohibicidn de fraccionamiento, sefizla: “Se encuentra prohibido fraccionar la contratacién de bienes,
servicios u obras con la finalidad de evitar el tipo de procedimiento de seleccién que corresponda segun la
necesidad anual, de dividir la contratacién a través de la realizacién de dos 0 mas procedimientos de
seleccidn, de evadir la aplicacién de la presente Ley vy su reglamento para dar lugar a contrataciones iguales o
inferiores a ocho (8) T y/o evadir el cumplimiento de los tratados o compromisos internacionales que

incluyan disposiciones sobre contratacin publica”. (El énfasis es nuestro).

. RESPONSABLE " | INICIO-

'y
] Organos y/o Unidades
Organicas

Solicita requerimiento, mediante el pedido correspondiente a través del SIGA,
definiendo con precisién las caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los
bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de sus funciones (dicho
requerimiento no deberdn incluir requisitos innecesarios, ni fraccionamiento para
contratar bienes o servicios, cuyo cumplimiento solo favorezca a determinados
postores), remitiendo documento incluyendo:

*  La justificacidn del Pedido.
* los Especificaciones Técnicas en caso de bienes.
¢ los Términos de Referencia en caso de servicios.

§
2 j{/{)irector/a Ejecutiva
Oficina de Logistica

Recepciona y toma conocimiento, autoriza atencién del requerimiento y deriva para su
atencidn al Jefe de la Unidad Funcional de Adquisiciones.

Técnicofa en Logistica il

b {Programacién}
%idad Funcional de

Verifica evaluacion de requerimiento de los Usuarios con el cuadro de necesidades y si
hay fraccionamiento para contratacién de bienes y/o servicios, envia a Director/a
General Oficina de Logistica (en caso contrario, informa para su evaluacidn al Jefe
inmediato). '

]@ quisiciones

i
=

iy

Director/a Ejecutiva
Oficina de Logistica

Evalda y analiza continuacion de atencién del requerimiento, vigilando que se evite el
fraccionamiento para contratacién de bienes y/o servicios con ia finalidad de evitar el
tipo de procedimiento de sefeccién que corresponda segun la normativa legal vigente,
da V°B® y deriva. (en caso contrario, el requerimiento es devuelto al Area Usuaria para
sustento adicional)

; fe/a de Unidad
/Unidad Funcional de
[ Adquisiciones

Revisa documentos y deriva pedido de requerimiento para su atencién.
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6. Realiza la indagacién de precios mediante Indagacién de Mercado, segun la
Especificaciones Técnicas en caso de bienes y los Términos de Referencia en caso de
Técnico/a en servicios, invita a proveedores del rubro a participar.
Logistica Il
Unidad Funcional de 7. Recibe y revisa las cotizaciones con el valor estimado vigente, elaborando un cuadro
Adguisiciones comparativo de precio estimado y otras caracteristicas que correspondan, y remite
correo para solicitar disponibilidad presupuestal del pedido {se podré solicitar el V°B°
de las cotizaciones recibidas al usuario}.
8. Revisa y analiza el cuadro comparativo:
lefefa de Unidad
Unidad Funcional de e Sino es conforme, rechaza segln corresponda.
Adgquisiciones e Sies conforme, firma, deriva y envia correo a la Director/a Ejecutivo/a Cficina de
Logistica indicando solicitar la disponibilidad presupuestat del pedido.
Director/a Ejecutivo/a 9. Revisa y analiza, solicita por correo electrénico la disponibilidad presupuestal del
Oficina de Logfstica pedido.
Director/a Ejecutivo/a
Oficina de 10. Verifica 1a disponibilidad presupuestal para la Adjudicacion Sin Proceso y remite el
Planeamiento informe correspondiente por correo electronico.
Estratégico
11. Evalta correo sobre disponibilidad presupuestal y su viabilidad:
Director/a Ejecutivo/. s Sino es viable y/o no existe disponibilidad presupuestal, se archiva el expediente
o'éi.lc ngrd: Lf;,.zt;z: 2 de Adjudicacion Sin Proceso.
s Sies viable y existe disponibilidad presupuestal, revisa y otorga conformidad al
expediente de Adjudicacién Sin Proceso y deriva.
Jefefa de Unidad . . ey . -
Unidad Funcional de 12. Recepflona expediente para la Adjudicacion Sin Proceso, lo turna y monitoriza su
\A‘dquisiciones atencion.
a0 13. Registra la Adjudicacién Sin Proceso menor o igual a Ocho (08) UIT del bien y/o servicio
=4 . e ez .y .
en el SIGA, vy coordina la adquisicién o contratacion con tos Organos y/o Unidades
) Orgénicas solicitantes:
5
L PP A
e /Iecf“t’f"/"; en 14. Elabora la Orden de Compra (0/C} y/o Orden de Servicio {O/S) en el SIGA, con el
U‘:lgiﬁa';ammi onal de Expediente de 1a Adjudicacién Sin Proceso menor o igual a Ocho {08) UIT, coordina las
Adquisiciones firmas en las ordenes por parte de responsable de los Organos y/o Unidades Orgdnicas
- solicitantes, y la conformidad del bien y/o servicio.
ZRE e,
& \“;\\ 15. Registra la Certificacién Presupuestal y la Fase de Compromise en el SIAF y remite
( Dg‘”‘?ﬁ:m"‘-’ expediente.

LOGHTICA 150 ) ) . .
!/ ~J8fe/a de Unidad 16. Revisa y firma la Orden de Compra (O/C) u Orden de Servicio (OfS) del Expediente de
3 : "ﬂ;'d?‘s’l?‘“""“a' de Adjudicacién Sin Proceso menor o igual a Ocho {08) UIT, con el sustento

ul ones A
quisiclone correspondiente y eleva documentos.

o Director/a Ejecutivo/a 17. Revisa y firma la Orden de Compra {O/C) u Orden de Servicio (O/5) emitida, y remite
" bb\,ygﬁﬁ,é%ﬂcma de Logistica expedientes.
s cfoYa de Unidad
2 cddidad Funclonal de 18. Revisa, deriva expediente a la Unidad Funcional de Almacén Y la Oficina de
< apr . .
2 1 dquisiciones _. _(Ior_lt_ablltd_ad=_y _Fmanzas_.pa.rg_EJg.cutar Io;__pagqs.

= L in - .:-. nte

NOMBRE

Pedido de adquisicion de bienes
y/o contratacidn servicios.

Organos y/o

Unidades Organicas Mecanizado

Variable

Orden d
Servicio

e Compra (O/C) u Orden de
(O/S) emitido

Oficina de Logistica _ | Variable Mecanizado
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El Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.- Es un sistema informdtico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

El Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF.- Es un Sistema de Ejecucitn, no
de Formulacién Presupuestal ni de Asignaciones (Trimestral y Mensual), que es otro Sistema.
Si toma como referencia estricta el Marco Presupuestal y sus Tablas. Ha sido disefiado como
una herramienta muy ligada a la Gestién Financiera del Tesoro Publico en su relacion con las
denominadas Unidades Ejecutoras, su registro est4 organizado en 2 partes:

*  Registro Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) y

® Registro Contable (contabilizacidn de las Fases asf como Notas Contables).

Certificacion Presupuestal.- La Certificacidn del Crédito Presupuestario constituye un acto
internc que tiene por finalidad garantizar la cobertura presupuestaria del gasto (la existencia
del crédito presupuestario suficiente).

Expediente de contraccién.- Conjunto de documentos de todas las actuaciones referidas a
una determinada adquisicidn o contratacidn, desde la decisidn de adquirir o contratar hasta
la culminacién de ia orden de compra, orden de servicio y/o contrato, incluyendo fa
informacion previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibilidad
presupuestal y su fuente de financiamiento.

Indagacién en el Mercado.- Averiguaciones previas realizadas mediante cotlzaciones,
compras recientes y similares al objeto del proceso, informacién solicitada a otras entidades,
etc., para determinar las caracteristicas de lo que se va a adquirir ¢ contratar, asi como el
valor referencial.

Términos de Referencia — TDR.- Descripcidn, elaborada por la Entidad, de las caracteristicas
técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de servicios y de consultoria.

Especificaciones Técnicas — EETT.- Descripcién elaborada por la entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las condiciones en que se
ejecutara la prestacién. Puede incluir Ia descripcién de los procesos y métodos de
produccidn de [os mismos.

Bienes.- Son objetos que reguiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

Servicio en general.- La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para
atender una necesidad de la entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar
terminadas sus prestaciones.

- Sistema integrado de Gestién Administrativa — SIGA.

Flujograma.

Formato N° 01: Orden de Compra.

Formato N° 02: Orden de Servicio.

Formato N° 03: Hoja de términos de referencia.

Formato N° 04: Hoja de especificaciones técnicas.
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FORMATO N° 01

ORDEN DE COMPRA

Sistema Integrado de Gestldn Administrativa

Médulo de Loglstica
Versén 8% ORDEN DE COMPRA - GUIA DE INTERNAMIENTO N° S

0 .
N Exp. SIAF . Bia [#es [Afie )
UNIDAD EJECUTORA 1 D01 INSTITUTO NAGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS l J
NRO, [DENTIFICACION : 004235
1. DATOS DEL PROVEEDOR 2. CONDICIONES GENERALES )
Saflories): N* Cuadro Adquisic:
Direcclén @ ccl: Tlpo de Proceso :
N* Contrato
RUC; Taldtono Fax: Moneda: S/, TiC:
Concepto :
o P
Cédigo Cant. Unld, Med. Dosacripeién X Unitarie S ﬂe_c_l_;om T
Vs
I
L % AFECTACION PRESUBUESTAL fTOTAL 51, }
\“~ Matal Monto
R Mneménieq Cadena Funcional FFiRD| Clasif. Gasto sl
Exonerado
V. Venta
1L.G.V. :
3] DJRErg Total
=\ L0GIFTIcA
Fucurar a nomben do
: RYC:
Agradacamos emar fos bisnas a t slgulente diyeccitn :
@IEE
‘)-
{oLogk, st T
_ADUU L L e ana """"
; ) RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTQ RESPONSABLE DE Dia__Mes _Afio
2y 5ot - RESPONSABLE DE ADQUISICIONES ¥ SERV. AUXILIARES ALMACEN
had ("NOTA IMPORTANTE : )
= El Pravewdor dabe adjuntar a su Factora copla de la OIC aterdida.
- Esta Ordan es nula sin las fumaa y sellos roglamentarios o autorizados.
—— ~ Nos rasarvamos el derecha da devolver (a marcadstis que no asts da eouardo eon las especificacionas bcnices,
el = -EIC {Proveadar) so obkiga & Gumpily tlas oblh quals bajo sancion da quedar inkabiilado para contratar eon of Estada en caso de incumplimisnta
S ™ {An, 136° dol Ragiamonto de fa Loy da Conirataciones del Estado) )

o

§
3 o
) S
¢
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FORMATO N° 02

ORDEN DE SERVICIO

Slstoma Integrade de Gestidn Administrallva
Mdédulo de Loglstica

Versién 15.02.00 ORDEN DE SERVICIO N°
N Exp.SMF:L_____) [Bia [ Mes | Afe
L

S rr?

UNIDAD EJECUTORA 1 001 INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
NRO. IDENTIFICACION : 004235
[ 1. DATOS DEL PROVEZDOR 2. CONDICIONES GENERALES )
Seforfas): N°® Cuadro Adquisic:
Ringcelon ¢ CCt: Tipo de Proceso:
N°* Contrato ;
RUC: Teléfono : Fax: Moneda: S/ TG
Goneepto: DEACUERDO AL INFORME NO.257 DEL TALLER DE CARPINTERIA, USUARIO: 4TO. PISO OESTE
L. )

Cédigo Unid, Med. Bescripcion T;::oé,.
AFECTACION PRESUPUESTAL ILOTAL Sl
nete) Cadena Funcional FFIRb} Clasi. Gasto MgTrio s,
Exonerado :
V. Venta
LGV.
Totat :

Facha
Bia _Mes Ao

3 RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y SERV. AUXILIARES

NOTA IMPORTANTE :
« Ef Provaoedor dabo adiuntar @ su Faclura copla do ta OIS
= Esln Orden @5 nula sin las furnas y sellos reglamentarios & aultrizados.
- Bl Contrallsta (Froveedor) se obiiga & cumplir las obligreionas qua to corasperkion. bejo sandion de quodar inhabilitado para conlratnr 20 ol Estrdg 8n caso de incumplimienic
(Art, 138* clel Reglaments de 1 Ley de Conlrataclonos del Eslada)
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FORMATO N° 03

HOJA DE TERMINOS DE REFERENCIA

INEN-HOJA DE TERMINOS DE REFERENCIA

DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
FINAUDAD PUBLICA
Objeto del Servide
Cantidad
Fecha Pedida
Cédigo SIGAMEF
Departamento solicdiants
Arca Usuarta
A CAPACIDAD LEGAL - OBLIGATORIO

REPRESENTACION

Requisitos:
+* Documenta que acredite el poder vigente del representante legal, apoderado © mandatario querubrica le oferta.

En ef ¢aso de consorclos, este documento debe ser presentado por cada una de 1us integrantes del consercio que suseribe 13 promesa de
consarcio.

aoy |® Promesa de consarclo con firmas legalizadas , en la que se cansigne los integrantes, el representante coman, el domicillo comin y fas
abligacianes a las que se compromete cada uno de los Integrantes del consarclo asi como el porcentaje equivalente a dichas obligaciones.

La promesa de consorcio debe ser suscrita por cada uno de sus integrantes.

Acreditacidn:

» Copla de vigencia de poder expedida por reglstros pablicos con una antigiredad no mayor de trelnta (30} dias calendario 3 [a presenlacidn de
otartas,

* Promesa de consorcio con firmak legalizadas.

HABILITACION
AD2

Presentar Registro Naclonal de Proveedores de Serviclos, vigente.

A03 |Personal Clave: {de corresponder)
A04 |Parsonal Tecnico: [de corresponder}

8 REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS
BO1

no2

BO3

804

BosS

<] OTRAS CONDICIONES

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR £l PQSTOR:

GG

OTRAS CONDICIONES:

SERVICLOS POST VENTA:

PLAXO DE ENTREGA :
LUHGAR DE ENTREGAC
GARANTIA SGLICITADA:
CONFORMIDAD O RECEPCION:

FORMATO N° 04
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HOJA DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

INEN-HOJA DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

DEPENDENCEA QUE REQUIERE EL BIEN
FINALIDAD POBLICA
QObjete del Bien
Cantidad
Fecha Pedido
Codige SIGAMEF
Repartamento solicitante
Aren Usuaria
Antecedentes
A CAPACIDAD LEGAL - OBLIGATORIO

REPRESENTACION

Raqulsitas:
+ Documento que acredite ef poder vigente del representante legal, apoderado o mandatarlo querubrica ta oferta.

En el caso de consorcios, este documenta debe ser presentade por cada uno de los Integrantes del consorcio que suscribe [a promesa de
cansorcio.

» Promesa de consorcio con firmas legalizadas , en la que se consigne los Integrantas, el representante comdn, el domicllio comun y las
abligaciones a 1as que se campromete cada uno de los integrantes del consorcic asi como el porcentaje equivalente 3 dichas obligaciones.

AD3
La pramessa de consorcio debe ser suscrita por cada uno de sus integrantes.

Acreditacion;

» Copla de vigencia de poder expedida por registros publicos con una antigbedad no mayor de treinta (30) dias calendario a 1a presentacidn de
ofertas,

* Promesa de consorcio con firmas legalizadas.

HABILITACION

A02
{Presentar Reglstra Macional de Proveedores de Bienes, vigente.

AD3 {Personal Clave: (de corresponder)
404 {Personal Tecnteo: (de corresponder)
8 REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

BOS

Loge
L,>1—
A
[+
A
o
&
54
3
&

A LN B

S

G OTRAS CONDICIONES

REQUISEYOS MIMIMOS QUE DEBE CUMPLIR L POSTOR:

RESPALDO TECHICO BE LA EMPRESA;

SERVICIO POST VENTA:

PLAZO DE ENTREGA -
LUGAR DE ENTREGA:
GAAANTIA SOLICITAGA:
CONFORMIDAD DE RECEPCION:
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INEN

INSTITUTQ NACIONAL DE ENFERMECADES NECPLASICAS
ORGANISMO PUSLICO EJECUTOR

it on e i

PROCESO: 21
LOGISTICO INTEGRADO

SUB PROCESO:

ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

OFICINA DE LOGISTICA ‘
UNIDAD FUNCIONAL DE ALMACEN

S,

o
o

ACVi ..

WA GE

w7
id

s

7
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Manua! de Procedimientos

Version: 1.0
JNEN
o FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
LOGISTICO INTEGRADO
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
FECHA JUNIO 2016

ALMACENAMIENTO DE BIENES ooico | saserzozan

Verificar que los bienes que ingresan al almacén cumplan con los requisitos en cuanto a
identidad, cantidad, calidad y condiciones de entrega establecidas en los documentos de
Orden de Compra, transferencia y/o donacién, garantizando el contro} de almacenamiento
| de los bienes adquiridos para el INEN.

| Oficina de Logistica

e Ley N° 26842, Ley General de Salud.

e Lley N° 27444, tey del Procedimiento Administrativo General.
Ley N2 27815, Ley del C4digo de Etica de la Administracion Piblica.

o Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Reptiblica.

e lLeyN°28112, Ley Marcodela Administracion Financiera del Sector Publico.
Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

s Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas.

« Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Administracion Publica.

e Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

e Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema
Nacional Abastecimiento.

s Resolucién Jefatural N2 335-90-INAP/DNA, Aprueba el “Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Plblico Nacional”.

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Contral Interno.

‘ INDICADOR . | . UNIDADMEDIDA UENTE |  RESPONSABLE
L2 Nimero de bienes registrados X Unidad Funcional
, Porcentaje SIGA .
en Almaceén de Almacén

R _ NORMASYREQUISITOS

U-}:: Resolucion Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
§ “Directiva Administrativa que Regula el Codigo de Etica de! Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas”.

[~

e La Resolucidn lefatural N2 118-80-INAP/DNA, en su Articulo 19, aprueba las Normas Generales de

Abastecimiento, la correspondiente SA.05.- Unidad de Ingreso Fisico y custodia temporal de bienes, atn
_ vigente sefiala: “Todos los bienes adquiridos ingresaran fisicamente a la entidad por el Almacen del 6rgano
f,,\ de Abastecimiento; y para su custodia temporal, esa u otras dependencias aplicaran principics y
7 procedimientos similares”.

"
3

Y
3]

i
;{S\‘.’;

i
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__RESPONSABLE

CINICIO

Proveedor - Entidad o
Persana donante

1. Sepresenta para la entrega y descarga de bienes en almacén:
a) De proveedores: Cuyos bienes se adquieren por compra, con la

documentacién requerida.

De Entidades o persona en calidad de donantes: Cuyos bienes se obtienen

por transferencia y/o donaciones, con la documentacién requerida.

b)

Jefefa de Unidad
U. Funcional de Almacén

2. Toma conocimiento y dispone atencidn al proveedor.

Asistente Profesional
Unidad Funcional de
Almacén

3. Toma conocimiento y realiza acciones de supervisién de las actividades de recepcion,
en lo relacionado a gestidn de almacenes {Calidad y Stock).

Téenico/a en Logistica Il
Unidad Funcional de
Almacén

Sy

Y
£
)

\_‘42}'\
N

Recepciona documentos: Gufa de Remisidn del proveedor seleccionado y compara
con la copia de la Orden de Compra respectiva (Los bienes adgquiridos mediante un
proceso de seleccion, contaran con la copia del contrato respectivo} y documentos
que sustenten la transferencia y/o donacién de bienes, segin la naturaleza del-bien,
se solicitardn los protocolos y registros sanitarios correspondientes de los bienes a
recepcionar.

5. Revisa documentos, registros, sellos, envolturas, embalajes, rotulados, entre otros, y
evalta conformidad:

a)  Si no esta conforme, anota observaciones o anormalidades en cuaderno de
control y devuelve documentos y bienes al proveedor, para su subsanacién.
b) Si estd conforme, procede con la revisidn y verificacion de los bienes en
forma cuantitativa y cualitativa.
6. Procede con la verificacién cuantitativa y cualitativa de los bienes y evalla

conformidad:

e Efectda la verificacién cuantitativa (conteo y apertura de embalajes de
paquetes, bultos y/o equipos), para comprobar que las cantidades recibidas son
iguales a las que se consignan en la documentacidn de rectbo, y evalla
conformidad

* Efectia la verificacién cualitativa (Control de calidad) para verificar que las
caracterfsticas y propiedades de fos bienes recibidos estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas, y evalda conformidad.

* Coordina la presencia del Técnico/a - Especialista designado segiin la naturaleza
de los bienes, por los Organos y/o Unidades Organicas usuarios.

DIRECCIG
DE
0GISTIC

3 ;,g’ﬁcnico/a y/o Especialista

nos y/o Unidades
nicas

=

7. Realiza en control de calidad de los bienes que requieran o no, ser sometidos a
pruebas y/o andlisis especializados, evallia y firma dando conformidad.

Técnico/a en Logistica il
Unidad Funcional de
Almacén

2,

N5 W

8. Consolida la evaluacién de la conformidad:

a}  Sino existe conformidad (detecta defectos o incumplimiento de especificaciones
técnicas contratadas, entre otros), se anota observaciones en cuaderno de
control y se comunica al proveedor que no procede la recepcion hasta el
levantamiento de las observaciones.
5i es conforme, coordina las firmas en la Guia de Remisidn, y/o acta de
recepcion de conformidad del drea usuaria y firma la Guia de remisién dando
conformidad.

b}

oy

\/{wistente Profesional
Unidad Funcional de
Almacén

9. Verifica que las acciones de recepcién de bienes se hayan realizado en conformidad
de la normatividad vigente.

;‘:’.}pfe/a de Unidad

- Unidad Funcional de

: ?-il\lmacén

10. Firma el acta de recepcién, suscribe la conformidad de la recepcién de los bienes y
dispone el internamiento segin la naturaleza del bien en el Almacén correspondiente.

Pagina 110 de 211




11. Realiza el registro y ubicacién de los bienes ingresados:
e Recepciona y realiza el conteo de los items que interna el proveedor seglin Gufa
y Orden de Compra.
e Apertura nueva Tarjeta de Control Visible a cada producto que ingresa por
Orden de Compra.
e Elabora Nota de Entrada a Almacén (NEA}, en el caso de ingreso de bienes por

Técnico/a en donacidn, transferencia, entre otros.

Logistica l -

Auxiliar Administrativo/a o Ubica los bienes en los sub-almacenes, ambientes o espacios previamente
Unidad Funcional de asignados, seglin sus caracteristicas (Tipo, partida, fecha de vencimiento, entre
Almacén otrOS).

12. Registrar tipos de entradas de los bienes hacia el almacén en el SIGA — Modulo de
Logistica {Sub Médulo Almacenes) con la clasificacién correspondiente, actualizando
Kardex.

13. Emite reportes de entradas al almacén en forma periddica, y reporta bienes prdximos
a expirar y sin rotacién a las oficinas correspondientes.

Jefefa de Unidad

Unidad Funcional de 14. Revisa documentos, e informa.
Almacén
Director/a Ejecutivo/a 15. Toma conocimiento, revisa documentos y dispone el pago de bienes y otras acciones

Oficina de Logistica que correspondan.

Orden de Compra, Guia de Remision

: Ofici Logistica , .
y documentos de ingreso. (Actas de icina de Logisticay Variable Mecanizado
) ‘e proveedores.
transferencia y/o donacion)
Bienes internados en almacén Oficina de Logistica y
¥ Organos y/o Unidades | Variable Mecanizado

| registrados en el SIGA. .
; Organicas

1, El Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

2. Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

35 3. Almacén.- Lz unidad de servicio y espacio fisico en la entidad que bajo normativa

)\ LOGISTICA establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adguiridos

B para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes Organos y/o
Unidades Orgénicas del INEN.

4. Tarjeta de Control Visible.- Documento donde se registran los ingresos y egresos de los
bienes e insumos que se internan en el almacén, ayudando a controlar el movimiento v
saldo de cada bien almacenado. Es de uso exclusivo en almacén y permanece junto al grupo
de bienes en ella registrado.

5. Nota de Entrada a Almacén (NEA).- Documento mediante el cual se registra el ingreso de
bienes al almacén que proceden de transferencias y/o donaciones u otros concepto distinto
a la adquisicién por orden de compra o similares con documentos debidamente
sustentados.

1

Sistemna Integrado de Gestion Administrativa — 51GA.

Flujograma
Formato N° 01: Tarjeta de Control Visible
Formato N° 02: Nota de Entrada de Almacén

1
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TARJETA DE CONTROL VISIBLE

CONTROL VISIBLE DE ALMACEN

ARTGUIO! . sreeresirirass

Unidad de Madida! ..o e ey [T
Cedigo.....

MOVIMIENTOS (UNIDADES)
ENTRADA SALIDA SALDO LOTE VENCE
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FORMATO N° 02

-

NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN
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Manual de Procedimientos

Versidn: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
1 LOGISTICO INTEGRADO
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
FECHA JUNIO 2015

INVENTARIO DE ALMACEN CODIGO 104-812.021302

Controlar y verificar fisicamente las existencias de bienes en concardancia con los registros
de almacén.

Oficina de Logistica

e lLey N° 26842, Ley General de Saiud.

+ Ley N° 27444, Ley del Procedirmiento Administrativo General.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de fa Administracién Pliblica.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Reptiblica.

s ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

s Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de |a
Administracion Pablica.

e Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

e Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema
Nacional Abastecimiento.

¢ Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Aprueba el “Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Publico Nacional”.

s Resolucién de Contralaria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control interno.

1 UNIDADMEDIDA | . .  FUENTE . |~ RESPONSABLE .

Diferencias encontradas en toma de . Unidad Funcional
. . .. Porcentaje .
Inventario de Almacén, segin item. de Almacen

Resolucidn Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

e La Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, en su Articule 12, aprueba las Normas Generales de
-, Abastecimiento, la correspondiente SA.O7.- Verificacién del estado y utilizacion de bienes y servicios, aun
\%ﬂ‘i vigente seftala: “Las entidades publicas formularén y aplicaran normas para verificar la existencia del estado y

—t

'; rgf,- condiciones de utilizacién de los bienes y/o servicios de que dispone [a entidad.”.
Ry

7

Pagina 115 de 211




i

N
v

)

O £7g
%‘

INICIO

Dispone la programacion de Toma de Inventaric de Almacén como minimo una vez

Iificina de Logistica

1.
por aiio.
Director/a General
Oficina General de 2. Dispone orden para toma de inventario de almacén al muestreo o inopinado.
Administracién
3. Realiza fa designacién y conformacién de Comision de Toma de Inventaric de
Almacén.
4. Toma conocimiento de la orden de Inventario, y facilita instrucciones, plazos,
mecanismos para iniciar la verificacidn de bienes en almacén.
Jefe/a de Unidad 5. Dispone el blogueo temporal de internamiento y despacho durante el periodo de
Unidad funcional de . tari
Almacén inventario.
6. Proporciona a la Comisién de Toma de inventarioc de Almacén el reporte de
existencias valoradas del SIGA de almacén, el kardex y tarjetas de contro! visible.
7. Realiza el conteo fisico de Bienes encontrados en el Almacén.
8. Analiza comparativamente el nimero de items encontrados con los registrados comao
existentes en el Kardex y Tarjetas de Control visible.
Comisi6in de Toma de 9. Consolida la informacidn, evalla informe:
Inventario de Almacén * Sies conforme la verificacién de existencias de bienes en almacén, prepara
informe final y sus recomendaciones y eleva al Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Logfstica. {Continua N° 13).

* En caso de encontrar diferencias (Faltantes y/o Sobrantes), comunica mediante
informe al Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica. los hallazgos
presentados.

Director/a Ejecutivo/a 10. Recepciona informe de las diferencias encontradas en almacén, v deriva al lefe/a de
Shangyy Oficina de Logistica Unidad de la Unidad Funcional de Almacén para que atienda observaciones.
&
c=’¥fe/a de Unidad
f’:ni dad Funcional de 11. Determina origen de diferencias y realiza la sustentacién de bienes faltantes y/o
£ bienes sobrantes encontrados, mediante informe para remitirlos a la Comisisén.
13 Almacén
Comision de Toma de 12. Recepciona informe de sustentacidén y elabora el informe final del Inventario de
Inventario de Almacén almacén y recomendaciones, al Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica.
S,
P
i irector/a Ejecutivo/a 13. Ejecuta la aplicacidn de medidas correctivas y preventivas seglin recomendaciones de

el/la Directora/a General de |a Oficina General de Administracién.

o

. NOMBRE. .l

22\ SALIDA-
1

T Reporte de existencias de
) crmon
(& ENT_RAQA. : bienes en Almacén, Kardex y | Oficina de Logistica Semestral y/o Mecanizado
: Pl X - Anual
Tarjetas de Control Visible.
Informe final de Inventario de | Comisién de Toma de Semestral y/o Manual

Almacén

Inventario de Almacén Anual
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Almacén.- La unidad de servicio y espacio fisico en la entidad que bajo normativa
establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adguiridos
para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes Organos y/o
Unidades Orgdnicas del INEN.

Tarjeta de Control Visible.- Documento donde se registran los ingresos y egresos de los
bienes e insumos que se internan en el almacén, ayudando a controlar el movimiento y
saldo de cada bien almacenado. Es de uso exclusivo en almacén v permanece junto al grupo
de bienes en ella registrado.

Inventario de Bienes en Almacén.- Es !a comprobacidn de los productos existentes en el
almacén, en términos de cantidad y/o valor, y permite conocer la situacién exacta de los
bienes, controlar, confrontar vy definir la situacion fisica y adoptar medidas correctivas
necesarias.

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa — SIGA.

T

Flujograma

TEQDGRO
VERGARA

%‘ I5TA
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PROCESO: LOGISTICO INTEGRADO 5U8 PROCESO: ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCIGN
MEN  PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE ALMACEN

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE LOGISTICA COMISION DE
INVENTARIO DE
DIRECTOR/A GENERAL UNIDAD FUNCIONAL DE ALMACEN ALMACEN
DIRECTOR!A EJECUTIVOIA
JEFE/A [E UNDAD

Dispoe B programacion de
Toma de Inventero de
Almacén en Junio y Dicembre

!

Dispoae orden paratomade
invertado de aimacénal
mugstreo oinopinado

T e

Y
) . Facilita nstrucciones, plazos, » Realza ¢l corfeo fisicode
Designa Comision de Toma o mecanismos parainciarla Bienes en ef Alnacén
de Inventario de Almacén 71 verificacion de bienes en
amacén
+ ) A
g Analiza comparativamente el
Dispone el bioqueo temporal nimerg deifems encontrados
de internamiento y despacho con tos registrados como
durante el pernodo de axistentes enel Kandex y
Iventado Tarjetas de Control visible
Proporcionaa la Comision de Consolida lainformacitn,
oma de ivertarb de evalia inbome de
Almacén registros y reportes verificacidn deexistencas
s OFiCY de exitencias en almacén
S ) -1l
2 y
S Reporte de Existencias s
&/ Valoradas, Kardexy ||| NO o~
5% Tarjetas de Control Visibe. l
Recepcionainforme delas - l
ddifgéemiaz enoonh’ada.g:ge < rg?;z‘g:z Prepara
macén, y deriva atenci ' p
g i senacionés dierencias irforme final
? )
E S ——— -
s Determina odgen de diferencias :
3 y sustenta bienes fatartes ylo };mmgg??e
s »  sobrantes enconfradas p{ (& SUSIENIAONGE
74 medane informe do P! diferencias y elabor
sustentacidn dedierenchs d infomefind
Informe de sustentadidn de
M K’
>
2 — v
o\ Ejecuia laaplicacion de
- medidas cormalivas y L Informe Final de Toma de
1z preventias segin Inventario de Almacén
Ve recomendaciones defa
e Comisiin
K//
Y
5 Fiit OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
(AN CFICR¢ADE LOGISTICA

CORIGD PROCEDM ENTO: t4-0R-021302
PAOCEQMENTS: MVENTARIDDEA LMACEN

TuLs

2

EABORADOPOR: ORCIXA DE ORGANRADIN

CACINA GENERALDE ALANEAMENTD ¥ PRESWUEBT = FORLK DEURN | Hoan

R
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| LOGISTICO INTEGRADO
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION
FECHA JUNIO 2016

{ DISTRIBUCION DE BIENES
' cODIGO 144-012-021303

| Atender y controlar la distribucién de bienes a los Organos y Unidades Organicas del INEN.

1 Organos y Unidades Orgdnicas del INEN.

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Administracidn Publica.

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de 1a Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 20151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

s Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

s Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacidén y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

» Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la

: Administracién Pdblica.

1 Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de fa Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

e Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas Generales del Sistema
Nacional Abastecimiento.

e Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Aprueba el “Manual de Administracién de
Almacenes para el Sector Ptblico Nacional”.

Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.

.|/ "UNIDAD MEDIDA " FUENTE - | RESPONSABIE

Porcentaje de Pedido de Bienes

P 1 - ;o
atendidos orcentaje SIGA Oficina de Logfstica

Resolucian Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.
La Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, en su Articulo 12, aprueba las Normas Generales de

Abastecimiento, fa correspondiente SA.06.- Austeridad del Abastecimiento, aun vigente sefiala: “En toda

3, prevision, solicitud, obtencién, suministro, utilizacién y/o administracién de bienes y servicios, se aplicaran

" los criterios e instrumentos pertinentes de austeridad que establezca la entidad a propuestas del érgano de
Abastecimiento”.
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" DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS. . -

. RESPONSABLE " -

INICIO

Organos y/o Unidades 1. Formula el Pedido de bienes en el SIGA, seguin stock de areas usuarias y/o Cuadro
Orgdnicas de Necesidades y remite documento.
Director/a Ejecuti - . } .
ogifn:ré: Lg;cl.:ﬁ'::/a 2. Toma conocimiento del pedido y deriva para su atencién.
Jefe/a de Unidad 3. Revisa pedido de bienes y dispone atencién en almacén, seglin Cuadro de
Unidad Funcional de Necesidades del drgano y/o unidad orgénica, previa revisién en Programacién de
Adquisiciones la Unidad Funcional de Adquisiciones.
ﬁfjis;‘;:fu':;ff::::‘: 4. Reaiiza la verificacidn del pedido, coordina las acciones necesarias para su atencidn
Almacén y supervisa las actividades de despacho de los bienes.
5. Recepciona el pedido de los usuarios y verifica ef stock en Kardex de Almacén en
Técnico/a en Logistica | - correspondencia con Cuadro de Necesidades:
Auxliiar Administrative/a a) St el bien solicitado no cuenta con stock en Almacén, se informa al 4rea
Unidad Funcional de usuaria, y se devuelve documentos (FIN).
Adguisiciones b) Si el bien solicitado cuenta con stock en Almacén, procede con la gestion de
distribucién.
Técnicofa en Logistica I 6. Elabora el Pedido de Comprobante y Salida (PECOSA) en SIGA segin pedido
Unidad Funcionai de aprobado y coordina con los drganos y/o unidades orgénicas para el trdmite de
Almacén firmas correspondientes para la entrega de bienes solicitados al almacén
Organos y/o Unidades 7. Firma Pedido de Comprobante y Salida (PECOSA) y para disponer del bien
Orgdnicas solicitado al almacén.
8. Recepcion de Pedido de Comprobante y Salida (PECOSA) firmada para su atencion.
Técnico/a en Logistica f 9. Realiza la ubicacién de {tems solicitados en zona de despacho y acopia los bienes
Unidad funcionat de por entregar.
M Almacé B i Py

,5‘;\‘ '%ma " 10. Entrega los bienes a usuarios solicitantes.

{g ,'u“} 11. Realiza la actualizacién de Tarjetas de Control visible y Kardex de Almacén.

HEs) £,

&"w:-,m‘:;ﬁi; i Fin de procedimiento, =~~~ oo
AR | Pedide de bienes por SIGA anos yfo Uni s o .

ozt | ENTRADA : e p Org' , v/ dade Diario Mecanizado
\pteuree,,‘-.u S ¥ con documento. Organicas

g f— \\ Oficina de Logistica y

3 m SALDA PECOSA atendida Grganos y/o Unidades Diario Mecanizado

2\ HEISTICA S . .

% ‘// Orgénicas

& iy
i,
1. SIGA.- El Sistema Integrado de Gestion Administrativa es un sistema informatico que

simplifica los procesos administrativos siguiendo tas normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

Bienes.- Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

Almacén.- La unidad de servicio y espacio fisico en la entidad que bajo normativa establecida,
recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar
el cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes Organos y/o Unidades
Organicas del INEN.

Tarjeta de Control Visible.- Documento donde se registran los ingresos y egresos de los
bienes e insumos que se internan en el almacén, ayudando a controlar el movimiento y saldo
de cada bien almacenado. Es de usc exclusivo en almacén Y permanece junto al grupo de
bienes en ella registrado.

Pagina 120 de 211




5. Pedido de Comprobante y Salida (PECOSA).- Sirve de documento fuente, en €l se efectua el
pedido, se autoriza y registra la salida de bienes de almacén.

- Sistema integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

Flujograma

FORMATO N° 01: Pedido Provisional de Almacén

1

FORMATO N° 02: Pedido de Comprobante y Salida
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FORMATO N° 01

PEDIDO PROVISIONAL DE ALMACEN

Sistema Infegrada de Gestlén Administrativa

Fecha !
Mdadulo de Loglstica Hora
Version 15.03.00 Piglna :

PEDIDO PROVISIONAL DE ALMACEN N° I::]

UNIDAD EJECUTORA : 001 INSTFTUTO NAGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASIGAS
NRG. IDENTIFICACION : 301235

Depengencia Sclichianie

SURQUILLD
Lugary Fecha
Solicito entregar &
Con destino a
Referencia
Articulos Solicliados

ltem  Cédigo Descriptién Unidad de Medida  Cantidad

$olicitante Jefa de Aimacen Centeal

Recbi-Confofie Fecha de Recepclén
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FORMATO N° D2

PEDIDO DE COMPROBANTE Y SALIDA
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LOGHSTICO INTEGRADO

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS
ORGANISKO FOBLCO EIECUTOR

PROCESO: 21

SUB PROCESO:
CONTROL PATRIMONIAL

OFICINA DE LOGISTICA
UNIDAD FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL
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Manual de Procedimientos
Versidn: 1.0

ALCANCE

INEN
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
'PROCESO | LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESO - .| CONTROL PATRIMONIAL
TR el FECHA JUNIO 2016
“PROCEDIMIENTO . - ALTA DE BIENES PATRIMONIALES
I i S CODIGO 145-012-021401
i _éRdeSlTOj Registrar y controlar la incorporacién de bienes al registro patrimonial del INEN.
| Oficina de Logistica.

 MARCO LEGAL

-Tasaciones del Per¢ y su modificatoria aprobada por Resolucion Ministerial N° 266-

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica.

Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de ia Contraloria General
de la Repdbilica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 001-2007-54, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Adrninistracién Publica.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Que aprueba e} Reglamento de la Ley Ne
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,

Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, Modifica D.S. N° 007-2008-VIVIENDA que
aprobé el Reglamento de la Ley N° 29151 que cred el Sistema Nacional de Bienes
Estatales,

Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, Modifican articulos del reglamento de la Ley
N°® 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

Resolucidn Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, Que aprueba el Reglamenta Nacional de

2012-VIVIENDA.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N° 039-2013-
SUNARP-SN, Que aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro de Propiedad
Vehicular, modificado por Resolucidn del Superintendente Nacional de los Registros
Publicos N° 355-2013-SUNARP-SN.

* Resolucin N2 046-2015/SBN, Que aprueba la Directiva “Procedimientos de Gestién de
los Bienes Muebles Estatales" y dictan otras disposiciones.
__INDICADOR- .~ | "UNIDADMEDIDA | - FUENTE = | ' RESPONSABLE
RS P taj i i . -
/@d J{:\ orcentaje de b-lenes Incorporados Porcentaje SIGA Oficina de Logistica
T &N con registro de alta
e FEAY
4E )
e /94—"
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NORMASYREQUISTOS -

e Resolucidn Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N°® 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cddigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

e La Directiva N° 001/2015-SBN, denominada "Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales”,
aprobada mediante Resolucion N2 046-2015/58N, en su VI. Disposiciones Especificas, numeral 6.1 Aita de
Bienes, 6.1.1 Definicién, sefiala: “El alta es el procedimiento que consiste en la incorporacidn de un bien al
registro patrimonial de la entidad. Dicha incorporacion también implica su correspondiente registro contable,
el cual se efecttia conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad”.

Jefefa de Unidad
Unidad Funcional de
Control Patrimonial

Dispone elaboracion del expediente administrativo que contendré el Infarme Técnico
de los bienes patrimoniales a darse de alta dentro del plazo previsto seglin la
normativa vigente.

-] _Técnico en Logistica H

Evalia las causales para el alta de los bienes patrimoniales, segin la formas de
incorporacion.

Elabora proyecto de resolucién administrativa de alta de! bien patrimonial, por
cualquiera de los siguientes actos:

s Aceptacién de donacién de bienes

s Saneamiento de bienes sobrantes.

e Saneamiento de vehiculos.

Reposicidn de bienes.
s Permuta de bienes.
e Fabricacién de bienes muebles o reproduccion de semovientes.

informa el alta automética de bienes (No requiere emisién resolucion administrativa),
cuando la Incorporacién del bien este determinada por los siguientes actos:

s Disposicion legal.

« Mandato judicial o arbitral.

Remite Informe Técnico de los bienes patrimoniales a darse de alta y proyecto de
resolucién administrativa, especificando las causales del alta, la cantidad de bienes
muebles, el total del valor de los bienes muebles {Tasacién de bienes si corresponde}
y la relacién valorizada de los bienes muebles.

lefefa de Unidad
Unidad Funcional de
Contral Patrimonial

Evallia, otorga V°B® y remite Informe Técnico de los bienes patrimoniales a darse de
alta y proyecto de resolucién administrativa.

Director/a Ejecutive/a

Revisa y otorga V°B" al Informe Técnico de los bienes patrimoniales a darse de alta y

Oficina de Loglstica proyecto de resolucién administrativa y remite.
Recibe y revisa expediente administrativo que contiene el Informe Técnico de los
bienes patrimoniales a darse de alta:
; -E’Eﬁ‘i“”/a General a) Si pr.esenta observaciones, devuelve expediente para las correcciones que se
anka® ﬁlna Gene_aral de requieran.
intstracion

b) Silo encuentra conforme firma resolucién administrativa que aprueba el alta de
los bienes patrimoniales sefialados, dentro del plazo previsto en la normativa
vigente.

Director/a Ejecutive/a
SxQficina de Logistica
N

P
AN

Aprobada el alta de los bienes patrimoniales mediante resolucion administrativa,
dispone su registro contable y patrimonial y su comunicacidn a la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales —SBN.

i) ¥
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lefe/a de Unidad
Unidad Funcional de
Control Patrimoniat

9. Realiza el seguimiento para el registro de alta de bienes para su ingreso contable y
patrimonial, y comunicacién a la SBN dentro del plazo normado.

Técnico en Logfstica Il
Unidad Funcional de
Control Patrimenial

10. Realiza el registro patrimonial de bienes en el SIGA (Médulo Patrimonial), con su
correspondiente cédigo patrimonial, el cual estara acorde con el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado - CNBME y con el Software Inventario Mobiliario
Institucional - SIMI, aprobados por Ia SBN.

En caso de que el bien no se encuentre descritc en el CNBME, solicitara a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN la inclusidn detl tipo de bien en el
CNBME mediante ficha de incorporacidn de nuevos tipos de bienes muebles (Espera
evaluacion y respuesta). '

11. Realiza el etiquetado de los bienes y coordina entrega del bien segiin ubicacién fisica y
responsable asignado para uso de! bien.

12. Formula ficha de asignacién de bienes en usos y realiza la actualizacién de los
registros en SIGA de la asignacidn de bienes patrimoniales por usuarios.

lefe/a de Unidad
Unidad Funcional de
Control Patrimonial

13. Concluido el procedimiento, prepara expediente que contiene copla del Informe
Técnico de los bienes patrimoniales para su alta, y resolucién administrativa que
aprueba el aita, para remitir a la SBN dentro dal plazo previsto en la normativa
vigente.

Findeprocedimiento.

T o

. FUENTE'/ DESTINO | FRECUENCIA | PO

- | Nota de Entrada a Almacén ~ NEA,
Actas de entrega-recepcién de
bienes, otros.

Oficina de Logistica y
entidades publicas y/o
privadas (Nacionales y

extranjeras).

Variable Mecanizado

&
b i

=

Informe Técnico de alta de bienes
patrimoniales.

Oficina de Logistica. Variable Mecanizado

SALIDA . -

Resolucidn que aprueba el alta de Oficina General de
bienes patrimoniales. Administracidn.

Variable Mecanizado

 DEFINICIONES:

3 5

- a5
TGO,

e 54

7

Ar'
~ -

|_
e

o,
s

El Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

Software Inventario Mobiliaric Institucional - SIML.- Para cumplir con uno de los objetivos
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, el cual es llevar el control de la
propiedad mobiliaria Estatal, se diseii6 el programa Inventario Mobiliario institucional, para
la toma de inventarios asf como por requerimientos de las Instituciones que laboran con ella;
para el manejo més eficiente en la administracién de Bienes.

Catilogo Nacional de Bienes Muebles del Estado - CNBME.- Elaborade por Ia
Superintendencia Naclonal de Bienes Estatales {SBN) en el afio 1997, el cual fue aprobado
mediante Resolucién N° 158-97/SBN. Dicho Catdlogo contiene, de manera estandarizada, la
relacion de los tipos de bienes muebles que son susceptibles de ser incorporados al
patrimonio estatal, independiente de la modalidad de adquisicién. Asimismo, resulto
necesario emitir un Reglamento para el Inventario Nacional de los Bienes Muebles del
Estado, el que fue aprobado mediante Resolucidn N° 039-98/SBN, el mismo gue contiene los
aspectos que se deben aplicar para la formulacidn de los inventarios, en concordancia con
otras normas sobre dicha materia. Bajo esa premisa, la SBN elabord el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado, el cual se constituye como un documento oficial que contiene los
tipos de bienes muebles materia de incorporacién al patrimonio estatal,
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4, Informe Técnico.- Para sustentar los actos de adquisicion, administracidn y disposicidn de los
bienes, asi como los procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes, la
Unidad Funcional de Control Patrimonial elaborard y suscribird el informe Técnico, conforme
al modelo de formato sefialado por la SBN, el cual deberé incluir los datos técnicos del bien
{marca, modelo, serie, entre otros) y la base legal; ademds de precisar el beneficio
economico v social que representa para el Estado el procedimiento propuesto.

5. Tasacién.- Cuando resulte exigible la valorizacion de bienes, esta se realiza sobre la base de
la metodoelogia establecida en el Reglamento Naciona!l de Tasaciones del Perd — RNTP.

)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA,
Software Inventario Mobiliario Institucional - SIMI,

WL
i
o

%
~
[sal
-
=
f2)

g

Flujograma

Formato N° 01: informe Técnico

Formato N° 02: Ficha de asignacién en uso de bienes
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Fecha:

ACTO O PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 01

INFORME TECNICO

FORMATO (€ INFORME TEGNICO (1)

INFORME TECNICO N°

Marcar con X"

ALTA

ACTOS DE ADGUISICION

Agaptacion de doaasidn

Saneamieato de bienas sobeantes

Saneamienlo de Vehicules

Repasicion

Parmita

Fabricacidn

Reproduccitn de semavienies

ACTOS DE ADMINISTRACION

Adectacion enuso

Cesidn en uso

Arrendamlsate

BAJA

CAUSALES DE BAJA

Estada de excedancia

Obsciescentia téonica

Manlenimianio o reparacion onerosa

Reposicién

Reembciso

Pérdiga

Hurlo

Rebo

Residuos de aparatos eféciricos y eleclionices-RAEE

Estado de Chatarra

Sinigstro

Destruceidn accidantal

Cas0 de semovientes

Mandato legal

ACTOS DE DISPOSICION

Oonacion

Donacién RAEE

Compeavenia pot subasla pitlica

Compravenia por subasia piblica de chatarra

Compravenla por subasta restringida

Compravenla por subasta resiringida de chatarra

Permuta

Destruceidn

Transierencia por dacidn en pago

Transfarencia en relribution se servicios

OTROS

QOpinidn favorable de baja olorgada por la SBM

QOpinidn {avorable de alia oloegads por la OAJ de fa entidad

Exclusidn de regisiros euterizado porla SBN

Recodificacion auiorizada por 1a SBN

[. DATOS GENERALES

Nenbre de la Entidad

Ditection

ibjcacion

| Lelélono
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I, DOCUMENTACION QUE SE ADLIUNTA (Especifique) Marcar con *X*

Lhidejla Ing]

LN

Yi.

Vi

BASE LEGAL (2)

. ANTECEDENTES (3)

. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES (4)

ANALISIS Y EVALUACION (3)

OBSERVACIONES Y COMENTARIQS

Vil CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES (8)

Bt R e

S

Respansable de [2 UCP

NOTAS:

Eneliomalo y apéndices, se deberd consignar Ia informacidn que anicamente resulte necesara oo funcin a lipd de aclo que s& trale.
Cossignar las normas legales en 1as cuales se sustenta e progedimianis.

Sefialat los anlecadentes, documentacitn y Yos hachos gue susientan el procedimiento.

Adjunlar e APENDICE A o APEDICE 8, segln camesponda. En taso de baja y compraventa de bienes ulkizar ambos anexos. De st
necesano pof [2 canlidad de bienes usar mas espacios o mas hojas.

Analizar y evaluar Ja Inforrmacitn y ta documentacidn preseniada a fin de determinar fa conveniancia y vialilidad del procedimiento
solicitade.

& Lancluit recemendanda la procedencia ¢ improcedencia de ki solisitado.
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FORMATO N° 02

FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES
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s

Manual de Procedimientos

Version: 1.0
INEN
| FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
'PROCESO ' | LOGISTICO INTEGRADO
SUB PROCESO CONTROL PATRIMONIAL
T s REGISTRO DE BIENES PATRIMONIALES FECHA JUNIO 2016
 PROCEDIMIENTO -
AR INCORPORADOS POR COMPRAS CoODIGO 145-012-021402

'PROPOSITO .

Registrar y controlar la incorporacidn de bienes adquiridos mediante procedimiento de
compras al registro patrimonial del INEN.

acance

Oficina de Logistica.

\“\“(—, LA OFp Py

5
%°

7

2

8

L EJé‘ca

A
£3)

5

T

L

A AR

MARCO LEGAL

—

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

tey N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Administracién Pablica.

Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N* 007-2008-VIVIENDA, mue aprueba el Reglamento de la Ley N®
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

becreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, medifica D.5. N® 007-2008-VIVIENDA que
aprobd el Reglamento de la Ley N° 29151 que cred el Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, modifican articulos del reglamento de la Ley
N° 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,

Resolucién Ministerial N® 126-2007-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Perl y su modificatoria aprobada por Resolucidn Ministerial N° 266-
2012-VIVIENDA.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucidn del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N* 039-2013-
SUNARP-SN, que aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro de Propiedad
Vehicular, modificado por Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros
Publicos N® 355-2013-SUNARP-SN.

Resolucidn N2 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva "Procedimientos de Gestidn de
fos Bienes Muebles Estatales” y dictan otras disposiciones.

S0 INDICESDEPERFORMANCE = @ . = it
{ _INDICADOR™ " ' .| UNIDADMEDIDA | " FUENTE ~: | " RESPONSABLE
oxe
2P j ' i o
by .orce‘n ta;e'de registro de bienes Porcentaje SIGA Oficina de Logistica
>/ patrimoniales incorporados por compra
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'NORMAS Y REQUIST

|'e  Resolucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,

"Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

e La Directiva N° 001/2015-SBN, denominada "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”,
aprobada mediante Resolucidn N2 046-2015/SBN, en su Vi. Disposiciones Especificas, numeral 6.1 Alta de
Bienes, 6.1.6 Incorporacién mediante compras en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, sefiala:
“La adquisicién de bienes mediante procedimiento de compra se ejecutard conforme a los establecido en la
normatividad de Contrataciones del Estado, no constituyendo motivo de alta que deba ser evaluado..” por la
Unidad Funcional de Control Patrimonial.

T DRSCRIPCION DE PROCEDIVIENTOS

INICIo.
Jefe/a de Unidad 1. Informa la conformidad de ingreso al almacén de bienes patrimoniales adquiridos
Unidad Funcional de mediante procedimientos de compra {Orden de Compra} ejecutados conforme a lo
Almacen establecido en la normatividad de contrataciones del estado.

2. Toma conocimiento de la adquisicidn del bien, y revisa datos de ingreso en SIGA, y
érdenes de compra:
s No constituye motivo de alta gue deba ser verificada.
s No se requiere emisidn de resolucion administrativa.

Jefe/a de Unidad
Unidad Funcional de
Control Patrimonial

3. Dispone registro patrimonial.

VA Ofs
’\{“,QY'- T 2

3
7

A
‘>Asistente en Logistica

4. Realiza el registro patrimonial de bienes en el SIGA (Mddulo Patrimonial)
considerando la orden de compra y guia de remisidn, con su correspondiente codigo
patrimonial (codificandolos independientemente), el cual estara acorde con el

o) Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado - CNBME y con el Software

? Inventaric Mohiliaric Institucional - $1MI, aprobados por la SBN.

& En caso de que el bien no se encuentre descrito en el CNBME, solicitara a la

-~ Unidad Funcional de Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN la inclusién del tipo de bien en el

Control Patrimonial CNBME mediante ficha de incorporacion de nuevos tipos de bienes muebles (Espera

evaluacion y respuesta).

5. Realiza el etiquetado de los bienes y coordina entrega del bien segin ubicacién fisicay
responsable asignado para uso del bien.

6. Formula ficha de asignacién de bienes en usos y realiza la actualizacion de los
registros en SIGA de la asignacién de bienes patrimoniales por usuarios.

Ei‘i’;:g’;auizit‘:sfﬂza | 7. Coordina entrega de! bien patrimonial al 6rgano y/o unidad organica usuaria con la
Almacén respectiva PECOSA valorizada y actualizada en SIGA

8. Analiza todo lo actuado, accede a registro de PECOSAS en SIGA vy verifica entrega del
lefe/a de Unidad bien al usuario.
Unidad Funcional de . . . ) . X ; . ..
Control Patrimonial 9. Remite copla de la ficha de asignacion de bienes en uso al érgano yfo unidad orgdnica

usuaria.

TruNtE /omTNe. | mecuenom | o
. Oficina de Logistica y

Orden de compra, guia de . . :
| remision, PECOSA. Orga'nfas y/o Unidades Variable Mecanizado
; Qrganicas
: . jos d ) .

Ficha de Asignacién USlfla”DS N Org‘anos v/o Variable Mecanizado
: Unidades Orgénicas
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El Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

Software Inventario Mobiliario Institucional — SIMI.- Para cumplir con uno de los objetivos
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, el cual es llevar el control de |a
propiedad mobiliaria Estatal, se disefid el programa Inventario Mohiliario Institucional, para
la toma de inventarios asi como por requerimientos de las Instituciones que iaboran con
ella; para el manejo mas eficiente en la administracién de Bienes.

Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado — CNBME.- Elaborado por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales {SBN) en el afio 1997, el cual fue aprobado
mediante Resolucién N° 158-97/SBN. Dicho Catdlogo contiene, de manera estandarizada, la
relacién de los tipos de bienes muebies que son susceptibles de ser incorporados al
patrimonio estatal, independiente de la modalidad de adquisicién. Asimismo, resultd
necesario emitir un Reglamento para el Inventario Nacional de los Bienes Muebles del
Estado, el que fue aprobadc mediante Resolucién N° 039-98/SBN, el mismo que contiene los
aspectos que se deben aplicar para la formulacién de los inventarios, en concordancia con
otras normas sobre dicha materia. Bajo esa premisa, la SBN elabord el Catédlogo Nacional de

DEFINICIONES:

‘\?‘Q‘.‘, LA UFJC':p )
& %
5

{ﬁ Bienes Muebles del Estado, el cual se constituye como un documento oficial que contiene
5| Ve los tipos de bienes muebles materia de incorporacién al patrimonio estatal,
\D

N {00 00 1 4. Almacén.- La unidad de servicio y espacio fisico en la entidad que bajo normativa

T establecida, recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos
para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes Grganos y/o
Unidades Orgénicas del INEN.

5. Pedido de Comprabante y Salida (PECOSA}.- Sirve de documento fuente, en el se efectia el
pedido, se autoriza y registra la salida de bienes de almacén.

- Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.

- Flujograma
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J : Manual de Procedimientos

Versién: 1.0 |
. anen
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO | LOGISTICO INTEGRADO
SUBPROCESO """ | ADQUISICION Y CONTRATACION
L ] FECHA JUNIO 2015

PROCEDIMIENTO " | BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

CODIGO 145-012-021403

Registrar y controlar la baja de bienes patrimoniales de las unidades organicas del INEN.

Oficina de Logfstica.

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Pablica.

s ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Reptiblica.

* LleyN°® 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

* Ley N° 28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto.

* LleyN229151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,

s Lley N® 30225, lLey de Contrataciones del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas,

* Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la

‘ Administracion Pdblica.

|+ Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Que aprueba el Reglamento de la tey No

: 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

| ® Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, Modifica D.S. N° 007-2008-VIVIENDA que

o aprobd el Reglamento de la Ley N° 29151 que cred el Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

¢ Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, Modifican artfculos del reglamento de la Ley
N® 20151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

* Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de

: Contrataciones del Estado.

-1 * Resolucién Ministerial N® 126-2007-VIVIENDA, Que aprueba el Reglamento Nacional de

& Tasaciones del Pert y su modificatoria aprobada por Resolucidn Ministerial N° 266-
2012-VIVIENDA.

* Resolucion de Contraloria N* 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno,

* Resolucidn del Superintendente Nacional de los Registros Pblicos N° 039-2013-
SUNARP-SN, Que aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro de Propiedad
Vehicular, modificado por Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros
Piblicos N° 355-2013-SUNARP-SN.

® Resolucidon N2 046-2015/SBN, Que aprueba la Directiva "Procedimientos de Gestién de

los Bienes Muebles Estatales” y dictan otras disposiciones.

wacotson |

INDICADOR - - " . | UNIDADMEDIDA | ~  FUENTE |  RESPONSABLE .

T

Porcentaje de biene imonial . - -
i€ .' > patr. ontates Porcentaje Documentos ingresados Oficina de Logistica
con registro de baja
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| ©  Resolucidn Jefatural N° 624-2014-)/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.
e La Directiva N° 001/2015-SBN, denominada "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”,
aprobada mediante Resolucion N2 046-2015/5BN, en su V1. Disposiciones Especificas, numeral 6.2 Baja de
Bienes, 6.1.2 Definicidn, sefala: “La baja es la cancelacién de la anotacion en el registro patrimonial de la

entidad respecto de sus bienes, lo que conlleva a su vez, {a extraccién contable de los mismos bienes, la que
se efectuard confarme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad”.

. 'RESPONSABLE = |

Organo y/o Unidad
Orgdnica

Remite documento informando motivo-sustento de baja del Bien Patrimonial
asignado junto con el Informe Técnico correspondiente.

Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Logistica

Toma conocimiento y deriva documento.

Jefefa de Unidad
Unidad Funcional de
Control Patrimonial

Revisa documentos, v dispone la identificacidon de bienes patrimoniales a dar de baja.

Técnico en Logistica Il
Unidad Funcicnal de
Controt Patrimonial

Evalda causales para la baja de los bienes patrimoniales, por los motivos siguientes:
« Estado de excedencia;

Obsolescencia téchica;

Mantenimiento o reparacidn onerosa;

Reposicién,

Reembolso;

Pérdida;

Hurto;

Robo;

Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos — RAEE;

Estado de chatarra;

Siniestro y;

Destruccion accidental.

*® & ©* & & & A4 4 & =

Evalla, ademads, segin las siguientes consideraciones:
¢+ Las causales de pérdida, hurto, robo, Siniestro v destruccidn accidental deben
sustentarse con la denuncia policial y/o fiscal correspondiente.
* Especifica si el bien es til o no para el Sistema Educativo, y recomienda
disposiciones seglin la normativa vigente.

Prepara y remite Informe Técnico y proyecto de Resolucidn Administrativa para baja
del bien:
e Informe Técnico de los bienes patrimoniales a darse de baja.
s Proyecto de Resolucién Administrativa, especificando las causales de la baja, Ia
cantidad de bienes muebles, el total del valor de los bienes muebles vy la
relacién valorizada de los bienes muebles,

Jefe/a de Unidad
tnidad Funcional de

|7Control Patrimonial
Y

4

Evalda Informe Técnico de los bienes patrimoniales a darse de baja v proyecto de
resolucién administrativa que apruebe la baja de los bienes de los registros
patrimonial y contable de la entidad, otorga V°B® y remite.

T

SN

i
Hetor/a Ejecutivo/a
cina de Logistica

{
oy

/u ‘
Q'?

Revisa, otorga V°B® y presenta informe Técnico de los bienes patrimoniales a darse de
baja y proyecto de resolucion administrativa.
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Director/a General
Oficina General de
Administracidn

Recibe y revisa expediente administrativo que contiene el Informe Técnico de los
bienes patrimoniales a darse de baja, y de encontrario conforme firma resolucién
administrativa gue aprueba la baja de los bienes patrimoniales sefialados, caso
contrario devuelve para su correccién.

Pirector/a Ejecutivofa
Oficina de Loglstica

Aprobada la baja de los bienes patrimoniales mediante resolucién administrativa,
ordena la cancelacidn de fa anotacién del registro patrimonial de la entidad respecto
de sus bienes y disposicidn de los bienes dentro del plazo previsto en la normativa
vigente.

Jefefa de Unidad
Unidad Funcional de
Control Patrimonial

10.

Coordina la disposicién finai de ios bienes dados de baja en un plazo que no exceda
los cinco (05) meses de emitida la resolucién de baja,

Asistente en Logistica
Unidad Funcional de
Control Patrimonial

oy

)
o
5

11.

12,

13.

14,

Realiza la cancelacidn de anotacidn del registro patrimonial en el SIGA (Mddulo
Patrimaonial).

Coordina la disposicion temporal y custodia de los bienes dados de baja (Lleva un
registro especial de conformidad con las especificaciones contenidas en Software
Inventario Mohiliario Institucional — SIML.

Ejecuta la disposicion final de los bienes dados de baja, mediante los siguientes actos
de disposicion:

e  Compraventa mediante subasta;

¢ Destruccidn;

« Donacidn;

¢ Donacién de bienes calificados como RAEE,

e Permuta,

s Transferencia en retribucidn de servicios, v,

e Transferencia por dacidn de pago.

informa las acciones ejecutadas.

Jefe/a de Unidad
Unidad Funcional de
Control Patrimaonial

15.

16.

Concluido el procedimiento prepara expediente que contiene copia del Informe
Técnico de los bienes patrimaniales y acciones de disposicidn final, y resolucién
administrativa que aprueba baja, para remitir al SBN dentro del plazo previsto en la
normativa vigente.

Informa a la Oficina de Contabilidad y Finanzas {Unidad Funcional de Contabilidad y
Ejecucidon Presupuestal), para la extraccidn contable de los bienes dados de baja.

| Fndeproseiene,

.7 NOMBRE- FUENTE / DESTINO FRECUENCIA - |70 ITIpo- o0
Documentos solicitand j , .
. solicitando baja de . Organosy . Variable Mecanizado
bienes. Unidades Orgdnicas
Informe Técnico de baja de - s " .
. . . ) Oficina de Logistica Variable Mecanizado
hienes patrimoniales.
Resolucién que aprueba bhaja de Oficina General . .
. q .p J L e” de Variable Mecanizado
bienes patrimaoniales. Administracién.
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1. SIGA.- El Sisterma Integrado de Gestidn Administrativa es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado,

5. Software Inventario Mobiliario Institucional - $tMt.- Para cumplir can uno de fos objetivos
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN, el cual es llevar el control de la
propiedad mobiliaria Estatal, se disefid el programa Inventario Mohiliario Institucional, para
la toma de inventarios asf como por requerimientos de as instituciones que laboran con ella;
para el manejo mas eficiente en la administracién de Bienes.

3. Informe Técnico.- Para sustentar los actos de adquisicién, administracién y disposicién de los

W bienes, asi como los procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes, ia
= Unidad Euncional de Control Patrimonial elaborard y suscribird el Informe Técnico, conforme

al modelo de formato sefalado por la SBN, el cual deberd incluir los datos técnicos del bien
{marca, modelo, serie, entre otros) y la base legal; ademas de precisar el beneficio
econdmico y social que representa para el Estado el procedimiento propuesto.

- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa — S1GA.

- Flujograma
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| LOGISTICO INTEGRADO
ADQUISICION Y CONTRATACION
FECHA JUNID 2015

DESPLAZAMIENTQ DE BIENES PATRIMONIALES CADIGO 145-012-021404

Garantizar que la salida de bienes patrimoniales fuera del local institucional y su
reingreso se efectien conforme al marco legal vigente de la materia.

Es de aplicacidn obligatoria para todo el personal de los érganos y unidades orgénicas del
INEN.

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley Ne 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracion Piblica.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de fa Contraloria General

de la Repdiblica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley Ne 29151, Ley General del Sisterna Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy

Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de [a
Administracion Publica.

s Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Que aprueba el Reglamento de la Ley N2
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, Modifica D.S. N® 007-2008-VIVIENDA que
aprobé el Reglamento de la Ley N° 29151 que cred el Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

» Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, Modifican articulos del reglamente de la Ley
N® 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,

| » Decreto Supremo N@ 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N* 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

e Resolucién Ministerial N* 126-2007-VIVIENDA, Que aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Per( y su modificatoria aprobada por Resolucién Ministerial N° 266-
2012-VIVIENDA.

Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control interno.
Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N° 039-2013-
SUNARP-SN, Que aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro de Propiedad
Vehicular, modificado por Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros
Piblicos N° 355-2013-SUNARP-SN,

s Resolucién N2 046-2015/58N, Que aprueba [a Directiva "Procedimientos de Gestion de

los Bienes Muebles Estatales" v dictan otras disposiciones.

® & & o *® o & a

1 UNIDADMEDIDA - | = 'RESPONSABLE

Porcentaje de retorno de bienes

patrimoniales Porcentaje SIGA Oficina de Logistica
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- NORMAS Y REQUISITOS.

¢ Resolucion jefatural N° 624-2014-}/INEN ~ Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cdigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

* La Directiva N° 001/2015-SBN, denominada "Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales",
aprobada mediante Resolucién N2 046-2015/SBN, en su V. Disposiciones Generales, numeral 5.8 Uso
adecuado de los bienes patrimoniales, sefiala: “Es deber de todo servidor civil, proteger y conservar los
bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de
manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir gue otros
empleen dichos bienes para fines particulares o propdsitos que no sean aquellos para los cuales hubieran
sido especificamente destinados. Cada servidor civil es responsable de la existencia fisica, permanencia y
conservacién de los bienes a su cargo, independientemente de su nivel jerdrquico, por lo que deberd adoptar
tas medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccién o deterioro, que puedan acarrear responsabilidad”.

1. Formula solicitud de autorizacién de salida de bien patrimonial fuera de local de Ia
institucion, a la Unidad Funcional de Control Patrimonial, via correo electrénico

Organc y/o Unidad institucionatl:

Orgénica * Detallando la descripcidn de los bienes que se van a trasladar.

¢ Indicando nombre del personal responsable del retiro y traslado del bien, asi
como el motivo y lugar de destino temporal del bien patrimonial.

2. Recibe solicitud, y acceso al sistema SIGA y registra informacién de datos
proporcionados por el Organo y/o Unidad Orgénica solicitante, para la salida de bien
patrimenial.

3. Desplazamiento Interno:
Emite los reportes pertinentes, como son la ficha de asignacion de bienes en Uso y el

formato de Inventario Ambiental, verificando la asignacién del bien en Uso.

4. Solicita la firma del trabajador que se le asigna el bien (reasignacion), responsable del
Qrgano o Unidad Orgdnica que tiene asignado el ambiente fijo de origen vy del Grgano
0 Unidad Organica que tiene asignado el bien fisico de destino, {pasa actividad N* 12).

~ Técnico en Logistica .
Unidad Funcional de 5. Desplazamiento Externo:

“''Control Patrimonial Emite formato de salida de bienes patrimoniales del local institucional, pre-numerada
A

gue se distribuird de la siguiente manera;
¢  Original &l archivo de [a Unidad Funcional de Control Patrimonial.
s Copia 1: Al personai que retira y traslada el bien;
* Copia 2: Al personal de seguridad vy vigilancia que verifica la salida del bien
patrimonial;
* Copia 3: Al Organo y/o Unidad Organica solicitante del cual procede el hien
patrimonial.

6. Entrega Copias N° 01 y N° 02 del formato de salida de bienes patrimoniales, al
personal del Organo y/o Unidad Orgénica responsable del retiro y traslado del bien

sefialado,
=y TéCnico/a enSeguridadt | 7. Verifica la salida de los bienes patrimoniales, fuera del local institucional, usa el lector

4,:Qficina de Ingenierfa, de cadigo de barras de identificacion del bien patrimonial.

%M__antenimiento y

| Servicios 8. Comunica a la Unidad Funcional de Control Patrimonial de lo actuado.

.‘)’,.,.'
< Personal encargado 9. Retira, traslada y custodia los bienes patrimoniales fuera del local institucional, y

Organo y/a Unidad

Orgénica seglin lo planeado, y retorna con los bienes.
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Técnicofa en Seguridad |
Oficina de Ingenieria,
Mantenimiento y
Servicios

10. Verifica el retorno del bien patrimonial, y comunica a la Unidad Funcional de Control
Patrimonial mediante documento (se informa diariamente la salida y/o retorno de los
bienes patrimoniales).

Técnicofa en Seguridad |
Oficina de Ingenieria,
Mantenimiento y
Servicios

11. Recepciona informe de verificacidn de salida y retorno de los bienes patrimoniales, y
realiza cruce de informacién.

12. Actualiza |3 informacion del bien patrimonial en el SIGA, y registra su reingreso.

™

| rrecuencia | oo

| Solicitud de salida de

Grganos y/o

patrimoniales.

. . . . . Variabl Mecani

| bienes patrimoniales. Unidades Organicas ariable ecanizado
| Orden de salida y/o

| reingreso de bienes Oficina de Logistica Variable Mecanizado

1. El Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA,

Flujograma
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
o FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
LOGISTICO INTEGRADO
CONTROL PATRIMONIAL
FECHA JUNID 2015
INVENTARIO GENERAL DE BIENES CODIGO 145-012-021405

Controlar y verificar fisicamente la existencia, ubicacién, cantidad y conservacién de bienes
patrimoniales en los Organos y Unidades Orgénicas del INEN al 31 de Diciembre de cada
afio.

‘| Organos y Unidades Orgénicas del INEN.

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica.

Ley N” 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de Ia Contraloria General
de ia Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley Ne 25151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N°® 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N2
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, maodifica D.S. N® 007-2008-VIVIENDA que
aprob¢ el Reglamento de la Ley N® 29151 que cred el Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, modifica articulos del reglamento de la Ley
N°® 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,

Decreto Supremo N2 350-2015-EF, Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

Resolucién Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Perl y su modificatoria aprobada por Resolucion Ministerial N® 266-
2012-VIVIENDA,

Resolucién de Contralorfa N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Plblicos N° 039-2013-
SUNARP-SN, que aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro de Propiedad
Vehicular, modificado por Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros
Plblicos N° 355-2013-SUNARP-SN.

Resolucion Ne 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva "Procedimientos de Gestién de
los Bienes Muebles Estatales" y dictan otras disposiciones.

- RESPONSABLE

Comision de Inventario
patrimoniales encontradas por toma Porcentaje Fisico General de Bienes Oficina de Logistica
de Inventario Fisico General Patrimoniales
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1. Dispone la programacion de Toma de Inventario Fisico General de bienes
Director/a General pat_nmonlales‘d.el INEN, y con la propuesta de los directores de los Organos y
Oficina General de Unidades Orgénicas.
Administracion : — e e . R . "

2. Designa la Comisién de Inventario Fisico del Patrimonio General mediante Resolucidn
Administrativa.

) o 3. Toma conocimiento, indica disposiciones que garanticen el desarrollo del inventario.
Director/a Ejecutivo/a 4. Monitoriza | . | ién del s e | de bi
Oficina de Logfstica . Ol'%ltOI’IZ.a as acciones para la programacion del Inventario Fisico General de bienes
patrimoniales del INEN.
Jefa/a de Unidad 5. Proporciona a la Comisién de Inventario Fisico General de bienes patrimoniales la
Unidad Funcional de informacién y reportes de las existencias de activos por Centro de Costo del SIGA, vy
Control Patrimonal copia de los documentos del ultimo inventario general realizado.
6. Retine a sus integrantes, se instala y elabora los lineamientos de las acciones a seguir.
Comisién de Inventario 7. Formula Plan de Trabajo y cronograma de las actividades para la toma del Inventario
Fisico General de Blenes Fisico General de bienes patrimoniales del INEN, conformando equipos de trabajo (se
Patrimoniales llevara a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma selectiva, segtin
sea el caso y normativa vigente) y remite informe a la Oficina de Log/stica.
CRTY 0 . . s " f
S C’-z"} 8. Toma conocimiento del Plan de Trabajo de la Comisidn de Inventario y comunica
N VK R N . P "
& 9 mediante circular a todos los Organos y Unidades Organicas del INEN las acciones a
z i o 1o Ejecutiv/ realizarse:
Q, <] Director/a Ejecutiva/a . . " s .
“37-,:,0. / /< Oficina de Lig!.sti ca ¢ Remite el cronograma de trahajo para la toma de inventario fisico general de
St hienes patrimoniales.
s Solicita relacion del personal de cada Organo y/o Unidad Orgdanica que faciliten el
desarrollo de las actividades para la toma del inventario fisico general,

9. Capacita a los Equipos de Trabajo para la toma del inventario general teniendo en
cuenta que se identificara los ambientes fisicos con el nombre, nomenclatura o cédige
interno (para su registro en el Modulo Muebles de SINABIP) y entrega material de
trabajo.

10. Comunica a las unidades organicas u oficinas de [a entidad la fecha de inicio de fa
toma de inventario y solicita informacidn para el registro de los datos en el Médulo
Muebles SINABIP vy consigna en la Ficha de Levantamiento de informacién, conforme

. N ) . .
Comisién de Inventario al ff)rmato contenido en el Anexo N° 015, la informacidn en caso de que los bienes
| Fisico General de Bienes verificados se encuentren como sohrantes.
Fatrimonales 11. Los Equipos de Trabajo realizan |a verificacion de los bienes patrimeniales, auxiliados

* Resolucidén Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° O02-INEN/SG-V.01, |
“Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas”.

¢ La Directiva N° 001/2015-SBN, denominada "Procedimientos de Gestidn de los Bienes Muebles Estatales”,
aprobada mediante Resolucidn N2 046-2015/SBN, en su VI. Disposiciones Especificas, numeral 6.7 Actos de
Registro, 6.7.3 Inventario, 6.7.3.1 Definicidn, sefiala: “La toma de inventario es el procedimiento que consiste
en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes con los que cuenta la entidad a una determinada
fecha, con el fin de comprobar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable,
investigar las diferencias que puedan existir y proceder a las regularizaciones que correspondan”.

. RESPONSABLE.

por el personal facilitador de cada Organo y/o Unidad Organica:

+  Analiza comparativamente el nimero de bienes encontrados con los registrados
en el Registro de Bienes Patrimoniales.

¢ Coloca el sticker del periodo del inventario a cada bien patrimonial, si se observa
que algun bien patrimonial no cuenta con un cddigo, se fe asigna uno nuevo
{interno}, se registra en la hoja de reporte indicando la descripcidn fisica de! bien,
estado de conservacion, usuario y procedencia.
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e Elabora los reportes de trabajo realizados, los mismos que deben ser firmados en
forma conjunta por el &rea usuaria y el grupo de verificadores, en sefial de
conformidad.

12. Consolida la informacién, evalta informe:
¢ Si es conforme la verificacién de existencias de bienes patrimoniales, suscribe
Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable de la informacidn obtenida,
Comisién de Inventario contrastando los datos del inventario fisico con el registro contable junto con la
:‘:}::;ii’;:{f: de Bienes Oficina de Contabilidad y Finanzas la cual deberd proporcionar la informacidn
detallada de todas las adquisiciones , valores actualizados, depreciaciones, cugnta
contable, fecha de ingreso, entre otros y la Unidad Funcional de Control
Patrimonial, para luego preparar el informe final, acta de inicic de Toma de
inventario, recomendaciones vy elevar al Director/a General de Administracién.
(Continua N° 15).
* En caso de encontrar diferencias (Faltantes y/o Sobrantes), comunica mediante
informe al Director/a General de Administracion los hallazgos presentados,

Directar/a General 13. Recepciona informe de las diferencias encontradas en la verificacion de bienes
Gficina General de patrimoniales del INEN, vy deriva al Jefe/a de Unidad de [a Unidad Funcional de
Administracisn Almacén para que atienda observaciones.
Jefefa de Unidad 14. Informa sobre las causas que originan las diferencias de bienes patrimoniales y
Unidad Funcional de elabora la sustentacidn de diferencias faltantes y sobrantes encontradas, para
Control Patrimonial informarlos a la Comision y a la Oficina de Logistica.
Comisién de Inventario 15. Recepciona Informe de sustentacion, consolida informacion y elabora el informe final
Fisico General de Bienes del Inventario Fisico General de bienes patrimoniales, y remite actas, reportes e
Patrimoniales informe con las recomendaciones correspondientes.
16. Recibe y revisa informe final y dispone:
AT e Aplicacién de medidas correctivas y preventivas segtin recomendaciones de [a
;;\“‘ & Comisidn de Inventario Fisico General de bienes patrimoniates del INEN.

@l e El registro y actualizacién del bienes en el SIGA, del resultado de la toma de

Director/a General . g .

T inventario fisico general realizado.

5 Oficina General de . . X .

oy 'l“/” Administracién + La comunicacién de los resultados de la toma del inventario, reporte e informa a

la Oficina de Contabilidad y Finanzas para la concillacidon y ser procesada y/o

actualizada en el registro Patrimonial y Contable de la entidad.

e Se remita informacion a la Superintendencia de Nacional de Bienes Estatales -
SBN.

: procedimiento.

FUENTE / DESTINO | FRecENGA | O
Reportes de bienes del SIGA. Oficina de Logistica Anual Mecanizado
informe Final de Inventario Comision de Inventario
Fisico General de Bienes Fisico General de Bienes Variable Mecanizado
Patrimoniales del INEN. Patrimoniales

1. El Sistema Integrado de Gestidn Administrativa ~ SIGA.- Es un sistema informatico que
simplifica los procesos administrativos siguiendo las normas establecidas por los Organos
Rectores de los Sistemas Administrativos del Estado.

Sistema Integrado de Gestién Administrativa ~- SIGA.

- Flujograma

- Formato N° 01: inventario Fisico de Patrimonio

- Formato N° 02: informe final de Inventario

- Anexo N° 01: Bienes movilizados pertenecientes al servicio

- Anexo N° 02: Bienes movilizados pertenecientes a otros servicios
- Anexo N° 03: Bienes sin registro patrimonial

- Anexc N° 04: Bienes particulares
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INVENTARIO FiSICO DE PATRIMONIO

GFISINA BIECUTIVA DE LOGHSTICA

e UNIGAD FUNCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL
E I m:uma ¥ CONTROL DEL INVENTARIO FISICE DE. a:zms

.

o eflclr

INVENTARIO FISICO DEL PATRIMONIO MOBILIARIO DEL ACTIVO FIJO ¥ BIENES ASIGNADOS NO DEPRECIABLES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS AL EJERCIGIOD

UBICACION: STATUS: ENCONTRADO
[ ITEM [REG. FATRIM DECRIPCION MARCA MOD’I‘.O SERIE MECHDA ALB. B.AMTE, ESTADD
ELA LI
2 s Ciy
PRESIENTE DE LALOMISION VERIFICADOR HHOTABORA
IHVENTARIOS

Pagina 151 de 211



FORMATO N° 02

INFORME FINAL DE INVENTARIO

FORMATO DE INFORME FINAL OF WIVEKTARIO

INFORME FiNAL DE INVENTARIO
! ANTECEDENTES:

Expoiner 13 revisidn de 105 inevanlangs anlarormes

1 BASE LEGAL

D. 5. N*007-2808-VIVIENDA, Reglamentc de 1a Ley N* 28131, Ley Goneral d&f Sistema Nacikanal e Bienes Estatalas
Direciva N* ____ | 15BN, Procedimientos de Gestion de tos Benes Muebles Estatales

|Roschucitn de Supenniendencia de Bienes Nacionales WY 158.97/SBM que aprueba el Catalngo Nationsl de Breres Mysbles det Estado

Resolucion H* 003-2012/S8N-DNR. que aprueba of Compentio del Cataloge Hacional de Baeres huebins de Estade

. ACTIVIDADES DESARROLLADAS.

Fermacidn de equipes de trabap (personas que elabaran ¢f inventado, capactacin, conficones previas, ate
Toma de invenlane (fase de campa, eliquelado, ievantamiento de infomacitn. elc.)
Trabay ¢e gabinete {wqreso al software, dgiackin, migracsn de Informacidn, ele}

Resuffatos obienises (bianes on uso de la enhoad, benes que ro 36 encuentran &n uso por 12 enlidad, trenes que han $do alectsdo ¢ cedides en
us0, Denes en proteso de translerencia, olg )

‘nfonmacion contable {cuadro de resuman cantable y valor selo de jos beres)
aionzaton ge bienes {de aquelios tolaiments depreciasos o con valpres smbohdas)
Cuadro resumen ge Conciliacion Palrmonio .Contable

Otias acinvidades no sehaladas fetquetado, fecha de cerre, tiempo de ejecucion, air )

. ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

Relacidn de bienes en yso de 1 entidad

Retacion de bienes que ng 5& encusntron &N uso por t enlidad

Retacsdn de bienas alectades o Cetgos an uso

Relacon d& benes proslados por obras enlidades

Ralacan de bienes falantes (perdidos. huttados, mbades, etc}

4Re|acién de hienes sobrantes

Relacion da hienes dzdos e baja y en custodia

Relacidn de bienes dados de bajay en proceso de dlsposicion finat
Ralacion ge bienes que $07AN Propudsios para su inclusan en ol CHEME
Relacon do servidores responsadles dal investang

Otros resultados mo contempladas (Codgos elminados. modicacanes, ele)

Presidente Wigmbrg
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INSTITUTO HACIONAL DE ENFERMEDABES NECPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EIECUICR

PROCESO: 22
FINANCIERO Y CONTABLE

SUB PROCESO:
INGRESOS FINANCIEROS

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
UNIDAD FUNCIONAL DE TESORERIA
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Manual de Procedimientos
Version: 1.0
- NenN
' FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO . | FINANCIERO Y CONTABLE
'SUBPROCESO. . | INGRESOS FINANCIEROS
ot T FECHA JUNIO 2016
_;.?FQ-CF-D.'V'_??-WTQ. i RECAUDACION DE INGRESOS 60160 | 122-013.002100

- PROPOSITO .

| Efectuar adecuadamente la recaudacién, el depdsito y el registro de los ingresos que
genera el INEN por los servicios de atencidn, venta de medicamentos que brinda a sus
pacientes y por otros conceptos de ingresos.

'ALCANCE

Oficina de Contabilidad y Finanzas

MARCO LEGAL =

de la Republica.

Administracion Publica.

Tasoreria.

Ingresos y Gastos.

e Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién PGblica.
e lay N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

Ley N°® 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la

¢ Decreto Supremo N°® 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411
—Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto.

Resolucidn Suprema N° 031-2015-5A, que aprobd el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas -
Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de

INEN.

» Resolucidn Directoral N& 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N2
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias. :
Resolucién Directoral N° 045-2008-EF/76.01, Aprobacidn de Nuevos Clasificadores de

Resolucidon Directoral N2 001-2011-EF/77.15, que complementa las disposiciones de |a
Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago actualizado por Resolucién de Superintendencia N° 233-2015/SUNAT.

3

Wy

Presupuesto Institucional de Apertura

.ﬂi!f{- _-: i : immcss DE PERFORMANCE _ S A .
T - INDICADOR. “UNIDAD MEDIDA FUENTE " RESPONSABLE "
‘| Porcentaje de avance de recaudacién mensual . )
‘ ‘s . . Unidad Funcional
y/o anual en comparacidn con lo estimado en el Porcentaje SIAF

de Tesorerfa
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. Resoluc:on Jefaturat N“ 624 2014 J/INEN - Aprueban Ea Directiva Admmlstratsva N° 002 INEN/SG -V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Codigo de Etica de! Instituto Naciona! de Enfermedades Neoplasicas”.

¢ La Directiva de Tesorerfa N® 001-2007-EF/77.15, establece en su numeral 4.1 del Articulo 42.- Plazo para el
depdsito de los Fondos Publicos: 4.1 “Los fondos publicos recaudados, captados u obtenidos de acuerdo a
Ley, cualquiera sea la fuente de financiamiento, deben ser depositados en las correspondiente cuentas
bancarias en un plazo no mayor de 24 horas”.

_ RESPONSABLE . /|

Usuario

Paciente, familiar o
apoderado /

Empresas u otros usuarios

Solicita atencién en Caja para efectuar los pagos por diversos conceptos de servicios
asistenciales, venta de medicamentos u otros servicios que brinda el INEN.

Cajero/a
{Caja)
Unidad Funcional de

Inicia su turno en Caja y verifica: sistema informatico, documentos para emision de
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT y dinero entregado autorizado para
el sencillo, y empieza con sus operaciones diarias en sefial de conformidad, asimismo
informa observaciones y/o diferencias encontradas a su inmediato superior,

Realiza la recepcidn de dinerc en efectivo, cobro con tarjeta de débito y tarjeta de
crédito por el pago que efectla ef usuario:

s  Por concepto de venta de medicamentos o servicios de atencidn gue brinda el
INEN segdn el tarifario establecido, realizade por el paciente, familiar o
apoderado.

e Por recaudacion de otros ingresos (Venta de bases de procedimientos de
seleccion, penalidades, etc).

Ingresa al sistema, registra operacién por la percepcién del ingreso y emite boleta de
venta, factura y/o nota de crédito (Segtn Reglamento de Comprobantes de Pago de
SUNAT), solicitado por el usuario y recibo de fondo de garantia para cubrir los gastos
del paciente.

Entrega documentos al usuario (Boleta de venta y/o Factura) gue acreditan el pago
efectuado (FIN}.

Finaliza su turno en Caja, considerando lo siguiente:

¢ Cierra su turno en el sistema.

¢ Emite el reporte de boletas de venta emitidas, facturas {canceladas, canjeadas
y anuladas en su turno) y nota de crédito.

e Arquea los fondos recaudados.

« Emite el reporte detallado de resumen de recaudacion segin formato con el
detalle del Parte Diario de Recaudacidn de Fondos, Liquidacion y Deducciones
de su turno de Caja.

s Verifica y compara con el monto total recaudado.

s  Deposita los fondos recaudades en caja fuerte conjuntamente con los reportes
debidamente firmados y entrega al Cajero General para su verificacion.

* Registra en cuaderno el importe total de recaudacién, monedas, nimero y
serie de hilletes, cheques, entre otros.

» Registra en cuaderno de tarjetas, las ocurrencias de su turno,

s Devolucién del dinero en efective por los servicios no realizades vy
medicamentos no utilizados, solicitado por el paciente, previo visto bueno del
jefe de servicio
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Unidad Funcional de
Tesoreria

7. Recibe de los cajeros el Parte diario de Recaudacién de Fondos, Liguidaciones y
Deducciones segtin formato y recoge diariamente de Ia cajas fuerte lo depositado
por los cajeros de cada turno:
¢ Recoge de las cajas los reportes, documentos, comprobantes de pago
utilizados, fondos de liquidacion por hospitalizacién, el dinero y/o cheque
recaudado por cada cajero de turno.
Auxiliar Administrativo/a * Arquea los fondos recolectados y los mantiene en la caja fuerte bajo llave.
{Cajero General) * Consolida la informacién recabada y constata que el total corresponda al
Linidad Funcional de maonto recolectado y arqueado.
Tesoreria *  Prepara los fondos de liquidacion por hospitalizacién y se entrega al girador de
los fondos.
* Consolida la informacién de recaudacidn en el sistema.
* Coordina el depdsito de dinero en cuenta corriente dentro del plazo
establecido en la norma vigente.
* Emite reportes de recaudacidn del dia seglin formato de Caja General y entrega
a Control de Ingresos.
8. Verifica la cantidad y correlatividad de los documentos de recaudacién {Boletas y
Facturas, Fondos de Garantia, Notas de Cargo, etc).
:‘Csfrffr’:led‘;’;fe::s’g;' 9. Emite reporte de ingresos varios a través del sistema informatico para determinar los
Unidad Fundfna[ de importes a consignar en las cuentas corrientes que serdn entregadas al Cajero
Tesorerfa General para su depésito.
10. Registra y controla la series de Boletas y facturas emitidas, considerande la
correlatividad de todas las “Cajas”, segtin su turno.
11. Prepara las papeletas de depdsito y el recibo de transporte de valores por el monto
Auxlliar Administrativo/a recaudado {(Empresa de traslado de valores), para ser llevados al Banco de la Nacién.,
ﬁ::ij:::, ,G::::-,f:,}a, de 12. Coordina y entrega el dinero al representante autorizado y acreditado por la
Tesoreria empresa contratada para el traslado de los valores, se firma el cargo respectivo en
recibo de trasporte de valores,
Empresa contratada para | 13. Traslada y resguarda el dinero recaudado en el INEN y lo deposita en la agencia del
traslado de Valores Banco de la Nacion en sus respectivas cuentas corrientes.
Auxiliar Administrativo/a 14. Los cheques de las diferentes cuentas corrientes son trastadados por el Cajero
o1\ (Cajero General) General al Banco de la Nacidn previo comprobante.
g\Inidad Funcional de 15. Entrega a control de Ingresos las papeletas dei depdsito efectuado y registradas en el
$Tesoreria -
1zi Banco de la Nacién.
&> Asistente Profesional
>f ({Control de ingresos) 16. Emite Recibos de Ingresos Diario y Adicional por los conceptos de recaudacidn, para
Unidad Funcional de revision y firma al Tesorero/a para su revisién y visacién.
Tesoreria
Espe::l:::::n 17. Recibe reportes y registra en SIAF, los ingresos recaudados debidamente clasificados
éupuesto_) por todo concepto (En fase Determinado).
g :-,:::::‘:EL:SCMH 18. Recepciona papeletas de deposito y registra operaciones en SIAF la fase Recaudado
upuestal del ingreso.
2 -
F4efe/a de Unidad 19. Revisa documentos y firma Recibos de Ingresos por los conceptos de recaudacion y

dispone su archivo y custodia.

o _NOMBRE .- ' . .| - FUENTE/DESTINO ' | FRECUENCIA | -  TIPO' '
¢ ?é;N_TRADA S Pagos en dinero efectivo Usuarios Diaria Manual
S y/o cheques
Comprobantes de Pago
ot nnilil | emitidos (Boletas de Venta Oficina de Contabilidad y
SAUDA: " | y/o Facturas), Reportes de Finanzas. Diaria Mecanizado
S recaudacion y Recibos de
Ingresos.
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Sistema Integrado de Administracion Financiera ~ SIAF.- Constituye el medio informatico
oficial para el registro, procesamiento y generacién de la informacién relacionada con la
Administracion Financiera del Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se
desarrolla en el marco de la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas
integrantes de la Administracién Financiera del Sector Piblico. Es un Sistema de Ejecucidn,
no de Formulacidn Presupuestal ni de Asignaciones (Trimestral y Mensual), que es otro
Sistema. 5i toma como referencia estricta el Marco Presupuestal y sus Tablas. Ha sido
disefiado como una herramienta muy ligada a la Gestién Financiera del Tesoro Ptblico en su
relacidn con las denominadas Unidades Ejecutoras, su registro estd organizado en 2 partes:

e  Registro Administrativeo:
- Fases del Gasto (Fase Compromiso, Devengado, Girado y Pagado).
- Fases de Ingresos: (Fase de Determinado y Recaudado).

e  Registro Contable {contabilizacion de tas Fases asi como Notas Contables).

Fase Determinado.- El registro de las fases de ingreso inicia con el registro de la Fase
Determinado, en el cual se registra la informacion correspondiente al detalle en el que
suscita el ingreso, se consignan los datos de proyeccidn de ingresos y su clasificacién
correspondiente.

Fase Recaudado.- Fase del ciclo de ingreso gue consiste en hacer el registro del depdsito del
monto recaudado a la institucién bancaria en la cual la unidad Ejecutora tiene sus cuentas
bancarias.

Ingresoes.- Todas las ganancias que ingresan al conjunto total del presupuesto de [z entidad.

Percepcién del ingreso.- Momento en el cual se produce la recaudacidn, captacion u
obtencion efectiva del ingreso.

El Comprobante de Pago - SUNAT.- El comprobante de pago es el documento que acredita
la transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser
considerado como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento
de Comprobantes de Pago {Resolucidn de Superintendencia N* 007-93-SUNAT), reglamento
que sefiala algunos tipos de comprobante de pago, como las Facturas, Boletas de Venta,
Tickets, entre otros.

Reglamento de Comprobantes de Pago.- Es la norma emitida por la SUNAT mediante la
cual se establece los requisitos y caracteristicas que deben contener los Comprobantes de

Pago.

Arqueo.- Ef argueo de caja es el analisis de las transacciones dei efectivo, en un momento
determinado, con el ohjeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y si
el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente en ca}éen
dinero efectivo, cheques u otros valores. Sirve también para saber si los controles internos
se estdn llevando adecuadamente.

Recibo de ingresos.- Documento interno que emite fa Unidad Funcional de Tesoreria para el
registro y control por todo concepto de recaudacién, captados por la entidad.

Sistema de Tesoreria.

R

Sistema Integrado de Administracidn Financiera — SIAF.

ADARA (_,‘ésr; N

3

Flujograma
Formata N° 01: Reporte de Caja de Recaudaciones
Formato N° 02: Reporte de Caja General

Formato N° 03: Papeleta de Depésito

Formato N° 04; Recibo de Ingresos
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FORMATO N° 01

REPORTE DE CAIA DE RECAUDACIONES

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERM_ED_ADES MEOPLASICAS
OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CAJA DE RECAUDACGIONES Ne
PARTE DIARIO DE RECAUDACION DE FONDOS DI MES:_____ ANO:
CLAVE N° 1 TICKETS Sl
CLAVE N° 2 FACTURAS Y/O BOLETAS sl.
CLAVE N° 3 MEDICAMENTOS Sl.
CLAVE N*4 CONAMAD 8.
CLAVE N° 5 FONDOS DE GARANTIA s,
CLAVE N° 5A MEDICINA INGRESOS PROPIOS 8/,
CLAVE N° 58 CUENTAS POR COBRAR MED. COMER,_.  §/.
CLAVE N° 5C MEDICINAS INEN VENTA DIRECTAS 8.
CLAVE N° 5D MEDICINAS ONCOLOGICAS 8l.
CLAVE N° 5E CUENTAS POR PAGAR 5/,
CLAVE N° 5F MEDICINAS CONVENIO INEN Sl
CLAVE N° 5G MEDICINAS CONVENIO ONCOL. Si.
TOTAL:

LIQUIDACIONES: : : : :
CINTA DE MAQUINA REGISTRADORA N° AL 8.
AUMENTOS:

Si. 8.

Si. :

SI.

Si.

St. : Si.
DEDUCCIONES:

St

A

sl.

sl

st :

8/, s/,

TOTAL:
voge RECIB! CONFORME ENTREGUE CONFORME

{MPRENTA: INEN

COR.: 473100019639
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FORMATO N° 02

REPORTE DE CAJA GENERAL

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
' CAJA GENERAL

o N°
PARTE DIARIO DE RECAUDACION DE FONDOS DIA: MES:_______ ANO: ____
CLAVE N 1 TICKETS S1.
CLAVE N° 2 FACTURAS Y/O BOLETAS si.
CLAVE N° 3 MEDICAMENTOS 8.
CLAVE N° 4 CONAMAD Sl.
CLAVE N° 5 FONDOS DE GARANTIA s/,
CLAVE N° 5A MEDICINA INGRESOS PROPIOS Sl.
CLAVE N° 58 CUENTAS POR COBRAR MED. COMER. . §/.
CLAVE N° 5C MEDICINAS INEN VENTA DIRECTAS St.
CLAVE N° 5D MEDICINAS ONCOLOGICAS s,
CLAVE N° 5E GUENTAS POR PAGAR St.
CLAVE N° 5F MEDICINAS CONVENIO INEN sl.
CLAVE N® 5G MEDICINAS CONVENIO ONCOL. Sf. .
TOTAL:
. LIQUIDACIONES POR LA RECAUDACION DIRECTA:
AUMENTOS POR RECISOS ADICIONALES
s/.
Sf.
S/,
8l.
St.
S/,
St.
s/.
S/.
8/,
s/, Si.
TOTAL INGRESO DEL DIA S1.
voge RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME

IMPRENTA: INEN
COD.: 475100019839
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FORMATO N° 03

PAPELETA DE DEPOSITO

N°38541635 > Bonco de I Nacidn
DEPOSITO EN CUENTA CORRIENTE M.N.

-

IPORTE BN

i N H ’,
| N 1L HURERO DE LA CUENTA CORRDIE ]

! O WA BINGE % £ ax
; A FEIIN (AR OF AL DA Sia € USRI S 14 GADRG L CTRGS a0 R B iss )

CHEGUE W | BANCO | GIRADORIC OE CUEHTA | PLATA]  BAPORTE 1 YITULAR DE LA CYA. CTE, 3
. l | 5
3 FEDEEERE (R m
: OEPORITANTE
: ML - Bis

Imm ANITAN ¥, WA :

SR Y VAR A RO R
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

FORMATO N° 04

RECIBO DE INGRESOS

Pag.: 1det

DIRECTOR DE CONTABILIDAR Y FINANZAS

REGEPCIONISTA DEL DEPOSITO

{ on MES | ARO )
RECIBO DE INGRESO Nro. ) |
o
-
1 2 3 IMPORTE
conIGo CONCEPTQ - A B8
PARCIAL TOTAL
Banca:
Cta. Bancaria:
Meneda:
Flg, Financiamionio:
Reg. SIAF N*:
L £n Efectivo Banco: Totat Sl -
[ GLASIFICACION PROGRAMATICA DE INGRESOS PUBLICO N
| ape|pre| YN CLASIF. MONTG §I. | FUENTE
C|PLIE( oo JFUN PROGI SUBP| ACTIV| COMP [META B oDl DESCRIPCION JENT
|
I,
REGISTRO CONTABLE R
Regisiro Contable Palémonial Reglsiro Contabla Prasupuestat Registro Contable de Cuentas de Orden
Cuenta DEBE HABER Cuenta DEBE HABER Cuenia DEBE HABER
rrra—’
4 j *

CONTROL DE INGRESOS

Direciot de la Oficina de Contabifidad y Finanzas

Jala Tosorecia
Oficing do Contadilidad y Finanzas

Conrot doRecaudacién
Ofigina do Contdbitided y Finonzas

Pagina 166 de 211



Manual de Procedimientos

COBRANZA A PACIENTES £ INSTITUCIONES
ADMINISTRADORAS DE FONDOS DE ASEGURAMIENTC EN
SALUD - IAFAS

Versién: 1.0
T FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| FINANCIERO Y CONTABLE
INGRESOS FINANCIEROS
FECHA JUNIO 2616

€ODIGO 122.013-022102

Efectuar adecuadamente el cobro de crédito otorgado por prestacion de servicios de salud
y venta de medicamentos que brinda el INEN a los pacientes asegurados y no asegurados y
efectuar los reembolsos, recaudacion y el registro de los ingresos que se generen.

Oficina de Contabilidad y Finanzas

A O,
V‘“E L fc‘/,,
-
¥

PR (42

S
3
2
L
=
&)

eV

* & & 8 @

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Administracién Pdblica.

Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa.

Ley N° 29344, Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la
Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 008-2010-5A, que aprueba el Reglamento de [a Ley N° 29344, Ley
Marco de Aseguramiento Universal en Salud.

Resolucidn Suprema N° 031-2015-5A, que aprobd el Cuadro para Asignacidon de
Personal Provisional dei Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN.
Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesorerfa.

Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N2
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucidn Directoral N° 045-2008-EF/76.01, Aprobacién de Nuevos Clasificadores de
Ingresos y Gastos.

Resolucidn Directoral N2 001-2011-EF/77.15, que complementa las disposiciones de la
Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control interno.
Resolucion de Superintendencia N® 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago actualizado por Resolucidn de Superintendencia N° 233-2015/SUNAT.

RESPONSABLE
P taje de recuperacidn de créditos Oficina de
orcentaj .p Porcentaje SIAF Contabilidad v
otorgado a los pacientes no asegurados .
Finanzas
ctorgadt 2 o mactomas asegorades € s Oficina de
Porcentaj SIAF ontabilidad
Instituciones Administradoras de Fondos de oreentaje c . I ¥
X Finanzas
Aseguramiento en Salud [IAFAS)
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ANA G
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i NORMAS Y REQU]SITOS_"=

. Resoluc;on Jefatura! N" 624 2014 J/iNEN - Aprueban la Directiva Admmlstratwa N“ 002-INEN/SG-V, 01

“Directiva Administrativa que Regula el Cddigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

e El Reglamento de la Ley N° 29344, Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud, establece en su primer
punto e) def Articulo 112.- Funciones de las Instituciones Administradoras de Fondos de Aseguramiento en
Salud: e. “Definir procedimientos para garantizar ef libre acceso de los afiliados vy sus derechohabientes, a las
IPRESS con las cuales haya establecido convenios o contratos o se encuentre vinculada en su drea de
influencia o en cualquier lugar del territorio nacional, en caso de enfermedad o accidente”.

. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

* RESPONSABLE .

Paciente asegurado y Recibe atencién asistencial, suministro de medicamentos y otras prestaciones, previo
no asegurado registro en admisidn, previa evaluacién de condicidn, afiliacion y cobertura de seguro.

Equipo Functonal de
Hospitalizacidn
Departamento de
Atencidn de Servicio al
Paciente

Registra la apertura y actualizacion del estado de cuenta del paciente no asegurado,
verificando en sistema los servicios asistenciales y medicamentos recibidos y
pendientes de cancelacidn, e informa oportunamente a la Oficina de Contabilidad y
Finanzas mediante |3 liquidacion de estado de cuenta {Continua N° 4).

Equipo Funcional
“Oficina de Seguros”
Departamento de
Atentidn de Servicio al
Paciente

Registra la apertura y actualizacidn del estado de cuenta del paciente afiliado a alguna
de las Instituciones Administradoras de Fondos de Aseguramiento en Salud {IAFAS),
como el Seguro Integral de Salud — SIS (FISSAL), Seguro Social de Salud (EsSalud),
Sanidades de las Fuerzas Armadas o Policla Nacional del Perd, Entidades Prestadoras
de Salud (EPS), entre otras, verificando en sistema los servicios asistenciales y
medicamentos recibidos, e informa oportunamente a la Oficina de Contabilidad vy
Finanzas, mediante Acta de Conformidad para gestionar los reembolsos.

Asistente Profesional

{Cuentas por Cobrar)
Unidad Funcional de

Recepcidn y verificacién de documentacion:

s Recibe informes, liquidacidn de estados de cuentas de pacientes no asegurados
{En caso excepcional recibe del Equipo Funcional de Evaluacidn Sociogcondmica
y Trabajo Social del Departamento de Atencién de Servicio al Paciente - DASP, las
Cartas de Compromiso de los créditos otorgados a pacientes que no pueden
cancelar la prestacién de los servicios, verificando que el paciente y/o apoderado
firmen la Letra de Cambio correspondiente} y deriva a Caja para su cancelacion, -

* Recibe informes, liquidacidn de estados de cuentas y actas de conformidad de fos -
servicios y medicamentos brindados a pacientes asegurados, verifica que la
informacién del gasto generado esté conforme y coordina con Caja la facturacion
correspondiente.

ol

' Cajerofa
i Unidad Funcional de
" Tesareria

Registro de Ingreso y emisidn de comprobantes de pago:

* Recepciona la modalidad de pago de los pacientes no asegurados, segun estado
de cuenta (Liguidacidn), registra la percepcidn del ingreso en sistema y emite
comprobante de pago - SUNAT {Factura y/o Boleta de Venta) correspondiente,
reporta operacion para informar a Control de Ingresos (Continua N° 10).

¢ Emite comprobante de pago - SUNAT a nombre de la Institucién Administradora
de Fondo de Aseguramiento en Salud (IAFAS) y los turna para su reembolso.
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6. Revisa documentacion y comprobante de pago — SUNAT, proyecta oficio para solicitar
reembolso por servicios de atencidn asistencial y medicamentos brindados a pacientes
asegurados en Instituciones Administradoras de Fondos de Aseguramiento en Salud.

7. Gestiona el recupero de cuentas por cobrar:

+ Coordina cumplimiento de pago de créditos otorgados a pacientes no
asegurados segin la Carta de Compromiso y cronograma de pagos
e Coordinar el cumplimiento del pago de intereses (si los hubiera) de las
Asistente Profesional compafifas aseguradoras.
(Cuentas por Cobrar) di limi d bol | I de Salud E
Unidad Funcional de « Coordina cumplimiento de reembolsos con el Seguro Integral de Salud - SIS
Tesoreria {FISSAL) en SIS-Central, Seguro Social de Salud (EsSalud), Sanidades de las
Fuerzas Armadas o Policia Nacional del Pery, Entidades Prestadoras de Salud
{(EPS), entre otras IAFAS {SOAT en caso excepcional).

8. Revisa y verifica el pago de créditos otorgadoes y de las transferenclas por reembolsos
efectuados (Realiza seguimiento continuo, correspondiente a las solicitudes de
reembolsos y transferencias hasta que se produzcan).

9. Reporta el resultado de las gestiones de cobranza e infarma a Control de Ingresos.

Asistente Profesional
(Control de Ingresas) 10. Emite Recibo de Ingresos por los conceptos de recaudacidn, y entrega al Tesorero/a
Unidad Funcional de para su revisién y visacién.
Tesoreria
Especialista en
Presupuesto
S"E:U:“Emi) a 11. Recepciona informe y registra ingresos mediante operaciones en SIAF (Fase
nidad Funcional de :
Contabilidad y Ejecucién Determinado y Fase Recaudado).
Presupuestal
A
Jefe/a de Unidad . . X .. )
Fr 12. Revisa y firma Recibos de Ingresos por los conceptos de recaudacién y dispone su

Infdad Funcicnal de

archivo y custodia.

FUENTE/DESTINO - | ' FRECUENCIA | - ‘TIPO_

Estado de cuenta de paciente asegurado y
no asegurado.

Departamento de
Atencion de Servicio al Variable Mecanizado
Paciente

1 Comprobantes de Pago emitidos (Boletas | Oficina de Contabilidad
de Venta y/o Facturas), Reportes de y Finanzas. Variable Mecanizado
recaudacion y Recibos de [ngresos.
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DEFINICIONES: *

Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF.- Constituye el medio informatico
oficial para el registro, procesamiento y generacién de la informacion relacionada con la
Administracion Financiera del Sector Piiblico, cuyo funcionamiento y operatividad se
desarrolla en el marco de la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas
integrantes de la Administracidn Financiera del Sector Publico. Es un Sistema de Ejecucidn,
no de Formulacién Presupuestal ni de Asignaciones {Trimestral y Mensual), que es otro
Sistema. Si toma como referencia estricta el Marco Presupuestal y sus Tablas. Ha sido
disefiado como una herramienta muy ligada a la Gestién Financiera del Tesoro Publico en su
relacién con las denominadas Unidades Ejecutoras, su registro esta organizado en 2 partes:
¢  Registro Administrativo:
-~ Fases del Gasto (Fase Compromiso, Devengado, Girado y Pagado).
— Fases de Ingresos: (Fase de Determinado y Recaudado).
* Registro Contable (contabilizacién de las Fases asi como Notas Contables).

Fase Determinado.- El registro de las fases de ingreso inicia con el registro de la Fase
Determinado, en el cual se registra la informacién correspondiente al detalle en el que

suscita el ingreso, se consignan los datos de proyeccidn de ingresos y su clasificacién
correspondiente.

Fase Recaudado.- Fase del ciclo de ingreso que consiste en hacer el registro del depdsito del
monto recaudado a la institucién bancaria en la cual la unidad Ejecutora tiene sus cuentas
bancarias

Ingresos.- Todas las ganancias que ingresan al conjunto total del presupuesto de la entidad

Percepcién del ingreso.- Momento en el cual se produce la recaudacidn, captacién u
obtencién efectiva del ingreso.

El Comprobante de Pago - SUNAT.- El comprobante de pago es el documento que acredita
la transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacidon de servicios. Para ser
considerado como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento
de Comprobantes de Pago (Resolucién de Superintendencia N° 007-99-5UNAT), reglamento
que sehala algunos tipos de comprobante de pago, como las Facturas, Boletas de Venta,
Tickets, entre otros.

Reglamento de Comprobantes de Pago.- Es la norma emitida por la SUNAT mediante la
cual se establece los requisitos y caracteristicas que deben contener los Comprobantes de
Pago.

Recibo de ingresos.- Documento interno que emite la Unidad Funcional de Tesorerta para el
registro y control por todo concepto de recaudacidn, captados por la entidad.

Institucién Administradora de Fondos de Aseguramiento en Salud {IAFAS).- Las IAFAS son
fas instituciones o empresas publicas, privadas o mixtas, creadas o por crearse como
personas juridicas que tienen como objetivo fa captacidén y gestion de fondos para el
aseguramiento de las prestaciones de salud incluidas en los planes de aseguramiento en
salud. Para su constitucién estdn obligadas a solicitar su autorizacién de organizacién vy
funcionamiento, asi como su registro ante la SUNASA. Estdn inscritas en el Registro
correspondiente de la SUNASA y estan sujetas a su supervision, entre ellas se tiene:
*  Seguro Integral de Salud.

¢ Seguro Social de Salud {EsSalud).

* Sanidades de las Fuerzas Armadas.

* Sanidad de la Policla Nacional del Perd.

¢ Entidades Prestadoras de Salud (EPS).

*  Compaiiias de Seguros Privados de Salud.
-

Entidades de salud que ofrecen servicios de salud prepagadas.
Autoseguros y fondos de salud.

Otras modalidades de aseguramiento publicos, privados o mixtos distintas a las
sefialadas anteriormente.- -

10. Seguro Integral de Salud — SIS.- Es un seguro de salud subvencionado por el Estado para

quienes viven en condiciones de pobreza y de vulnerabilidad, y que no tienen ningln seguro
que cubra sus atenciones en establecimientos asistenciales.
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- Sistema de Tesoreria.

- Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

- Flujograma
- Formato N° 01: Letra de Cambio

- Formato N° 02: Modelo de solicitud de Reembolso a IAFAS
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FORMATO N° 01

LETRA DE CAMBIO

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS. Fecha:
DR EDUARDO CACERES GRAZIANI®

Hora:
Av. Angamos Este #2520 - Surquille
B8N ? Usuario_
PR I N
MERO | REF. DEL GIRADOR FECHA DE GIRO LUGAR DE GIRO FECHA DE VENCIMIENTO [MONEDAE IMPORTH
Por esta LETRA DE CAMBIO , se servird(n) pagar incondicionalmente a la orden de:
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS.
la cantidad de S/
con /100 Nuevos Soles

En el sigulente lugar de pago, en 1a cuenta corriente dal Banco: o

Aceplante Importe & abonar en |la siguiente cuenta del Banca que se indica:
| BANCO NUMERD DE CUENTA
' Domicillo

RUC Telofono Nombre o Razén Soclal del Glrado!
Aval permanente:
Domigillo:
Ly firma
Slsfono: ON: Norbre del representante legal DNI
wirma:

[=]
o,
% it
e

0.

NENOEE

s
™,
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FQRMATO N° 02

MODELO DE SOLICITUD DE REEMBOLSQO A AFAS

INSHIUTO NAGIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS

; "R. EDUARDO CACERES GRAZIANI" Fecha:
4y Mo
Lima,
QFICIO
Sefior (es):
RUC |
Presente.-

Asunto: Facturacion de servicios prestados

Por medio del presente le alcanzo las facturas detalladas por la prestacion de servicios
asistenciales y abastecimiento de medicinas brindado a:

Pagiente: -
Cuenta:

Nro Garantia:
Comprobante(s): T
Sl

Agradeclendo la atencidn de la presente y aguardando su oportuna remesa, nos es grato
suscribirnos a usted.

Atertamente,
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INSTTUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

O
s,
A
[~
o
7]
g
Z
5
&
20
&) 3
RN 4
Wt It
NJVEOF

“1" PROCESO: 22
FINANCIERO Y CONTABLE

SUB PROCESO:
EGRESOS FINANCIEROS

. OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
UNIDAD FUNCIONAL DE TESORERIA
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Manual de Procedimientos

Versién: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO FINANCIERO Y CONTABLE
SUB PROCESO EGRESOS FINANCIEROS
: o FECHA JUNIO 2016
PROCEDIMIENTO | PAGO DE PLANILLAS, GRDENES DE COMPRA Y/O SERVICIO
: | Y vVIATICOS cODIGO 122-013-022201

badpdslr'o

Ejecutar adecuadamente los diversos egrasos del INEN, por pago de Planillas por todo tipo

-| de contratacién, Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Viéticos del personal.

¢ Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Oficina de Recursos Humanos.
Oficina de Logistica.
Grganos y Unidades Organicas del INEN.

MARCOLEGAL =~ -

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N¢ 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Piblica.

Ley N* 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

- : o e ley N*® 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
R e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
S + Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
SRR e Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Sl » Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones de! Estado.
S A » Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cddigo de Etica de la
A Administracidn Publica.
R s Decreto Suprema N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
o Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
A * Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411
o o - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
;\:} R e Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Aprueban Reglamento Ley N° 30225, Ley de
V @n"*/ Contrataciones del Estado.
31" e ¢ Resolucidn Suprema N° 031-2015-SA, que aprobé el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN. A
S T * Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
\%'_ vy Tesoreria.
NV ¢ Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N@
: 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.
s Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15, que complementa fas disposiciones de Ia
Directiva de Tesoreria N¢ 001-2007-EF/77.15.
¢ Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.
* Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago actualizado por Resolucidn de Superintendencia N° 233-2015/SUNAT.
: fNDICES DE PERFORMANCE R
: INDICADOR "+  UNIDAD MEDIDA CFUENTE 0 | RESPONSABLE: .
Porcentaje de Expedientes de Gasto con . Reglstro de Responsable de
Porcentaje . .
observaciones en Control Previo Control Previo Control Previo
Porcentaje de avance'de gjecucién presupuestal Porcentaje SIAF Unidad Funci?nai
{Compromiso/Devengado) de Tesoretia
Porcentaje de Expediente de Gasto Girados y Porcentaje SIAF Unidad Funci?nal
Pagados de Tesoreria
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“Directiva Administrativa que Regula el Cddigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

¢ La Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15, establece en su numeral 14.1 del Articulo 142.- Del pago:
14.1 “El pago extingue, parcial o totalmente, la obligacién contraida hasta por el monto del Gasto Devengado
v registrado en el SIAF-SP, con cargo a la correspondiente Especifica del Gasto, cualguiera sea la fuente de
financiamiento, para cuyo efecto es indispensable que: a) Se haya recepcionado, a través del SIAF-SP, las
Autorizaciones de Giro v de Pago correspondientes, en el caso de los fondos administrados y procesados a
través de la DNTP. b) Se haya verificado la disponibilidad de los montos depositados en la respectiva cuenta
bancaria, en el caso de fondos provenientes de otras fuentes de financiamiento”.

Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Contabilidad
¥ Finanzas.

Recepciona de la Oficina de Recursos Humanos: Planilla Unica de Remuneraciones,
incentivos u otros beneficios del personal activo y cesante, Planilla de Contratos CAS y
Planilia de Cesantes impresa y debidamente firmada, adjuntado archive magnético del
Sistema de Informacion y deriva expedientes para Control Previo.

Recepciona de fa Oficina de Logistica, los Expedientes de las Ordenes de Compra (O/C)
v Ordenes de Servicio (O/5) con la respectiva documentacidén sustentatoria,
debidamente codificadas, llenadas y firmadas, deriva expedientes a Control Previo.

Recepciona de Jos Organos o Unidades Organicas del INEN, solicitud de pago de
viaticos para el personal comisionado. Deriva expedientes a la Unidad Funcional de
Tesareria (Continua N° 6).

Analista Contable
[Control Previo}

nidad Funcional de
bilidad y Ejecucion

Recibe, revisa y verifica la documentacién fisica y sustentatorios que contienen los
Expedientes de Gastos, para el pago de Planillas, Ordenes de Compra y Ordenes de
Servicio, verificando en los documentos sustentatorios los montos, cantidades, fechas,
determina retencion o detraccién segun corresponda, entre otras consideraciones y
aspectos de controd previo,
s De no estar conforme devuelve el expediente con las ohservaciones para su
subsanacién.
¢ Sies conforme visa y deriva expedientes y documentos de pagos al Especialista
en Presupuesto,

Especialista en

Presupuesto

{Presupuesto)

-.| Wnidad Funcional de
3|>Contabilidad y Ejecucién

\ “ZPresupuestal.

2

i
i

Iy

Recibe los Expedientes de Gasto y documentos para pago, verifica que la codificacién
presupuestaria (Meta Presupuestaria, Clasificador de Gasto) en e Modulo
Administrativo del SIAF sea la correcta y que |a Fase de Compromisco este aprobado.
s En caso existan problemas en el sistema coardina el soporte necesario.
e Si el expediente estd conforme visa y deriva documentos de pagos a la Unidad
Funcional de Tesorerfa,
+ De no estar conforme devuelve el expediente con las observaciones.

o
o i

S = o
)

Técnico/a Contable
{Registro SIAF)
Unidad Funcional de
Tesoreria

Recibe los expedientes para el pago de vidticos del personal comisionado, revisa
documentos y verifica el saldo disponible en el SIAF, realiza la Certificacion del gasto y
solicita aprobacidn de la operacidon {Mediante sistema SIAF) a la Oficina de
Planeamiento Estratégico de Ja OGPP, procediendo a realizar los registros
administrativos de las Fases de Compromiso, Devengado y Girado, en el Mdédulo
Administrativo del SIAF, verificando su aprobacién en el sistema.

Recibe los expedientes de gasto con los documentos para el pago de Planillas, Ordenes
de Compra y Ordenes de Servicio y realiza el registro administrativo de la fase de
Devengado en el SIAF, en base al sustento normativo adjunto.
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8. Realiza el registro administrativo en el SIAF de la fase Girado de los expedientes de
Técnico/a Contable pagos (Coordina autorizacidon de transferencias mediante firma electrénica segin
(Registro SIAF) corresponda), verificando su aprobacién en sistema.
Unidad Funcional de
Tesorerfa 9. Prepara expedientes registrados en SIAF para el pago de Planillas, Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicio y Vidticos, elabora reporte para derivarlos a registro contable.
o 10. Recepciona y revisa los expedientes de gasto con los documentos para el pago de
;r;:;i':t‘:'; aci;'::;’:; Planillas, Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Viticos:
Unidad Funcional de ¢ 5i es conforme realiza el registro contable del gasto en el Modulo Contable del
Contabilidad y Ejecucién SIAF, en sus fases de Compromiso, Devengado y Girado y devuelve expedientes
Presupuestal registrados a fa Unidad Funcional de Tesoreria:
& Siencuentra observaciones en los expedientes las devuelve para su subsanacidn.
Técnico/a Contable 11. Recepciona y revisa los expedientes de gasto con los documentos para el pago de
{Registro de Compras) Planillas, Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Vidticos:
g:;‘:::i;:;:i:’;‘;L::ci o e Si es conforme realiza el registro tributario del gasto v devuelve expedientes
Presupuestal registrados a la Unidad Funcional de Tesoreria:
* Siencuentra observaciones en los expedientes las devuelve para su subsanacidn.
Técnico/a contable 12, Recibe expedientes para pagos con la documentacidn sustentatoria del giro y emite en
(Giro de cheques) forma secuencial los Comprobantes de Pago por sistema SIAF de las transferencias
Unidad Funcional de realizadas al CCl {Cddiga de Cuenta Interbancario) y los cheques segtin corresponda,
Tesorerfa sella visto en comprobante de pago segtin el responsable de la operacién de registros y
deriva los expedientes a Control Previo.
Analista Contable 13. Revisa los comprobantes de pagos y cheques, verificando que los expedientes de pago
{Control Previa} cuenten con la documentacién sustentatoria.
Unidad Funcional de *  Sies conforme visa comprobantes de pago y dispone se remita documentos a la
Contabilidad y Ejecucién jefatura de la Unidad Funcional de Tesorerfa.
Presupuestal . . "
* Siencuentra observaciones las devuelve para su subsanacién.
] Jefe/a de Unidad 14, Recepciona documentacion de los expedientes para ejecucion de gastos y para
é@ C”";Nnidad Funcional de autorizacién de pagos, revisa, firma Comprobantes de Pago y cheques segln
i/ Tesorerfa corresponda, coordina firma de cheque por los suplentes y dispone se remita
\% ‘ documentos al Director de Ia Oficina de Contabilidad y Finanzas.
RN 78
2255 irector/a Ejecutivo/a 15, Recepciona documentacidn de los expedientes para autorizacion de pagos, revisa,
Oficina de Contabilidad firma comprobantes de pago vy dispone se remita documentos al Director de la Oficina
y Finanzas. o "
General de Administracidn.
16. Recepciona documentacion de los expedientes para autorizacidén de pagos, toma
conocimiento, revisa, firma comprobantes de pago, firma cheques si fuera necesario y
dispone se remita documentos a la Unidad Funcional de Tesoreria.
17. Recepciona expedientes con la documentacion sustentatoria del pago de Planillas,
| Técnicofa en Finanzas Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Viaticos, con sus comprobantes de pagos y
E 45,51 (Pagaduria) cheques debidamente firmados segin corresponda.
- %Unidad ‘Fl.mcianal de
gf"”e”a 18. Realiza la entrega de los cheques y verifica la recepcion del pago en el comprobante de

._';,.J

i
i

pago seglin correspanda, y archiva expediente completo en el archivo de tesorerfa.

Fin de procedimiento, . °
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NOMBRE UENTE/DESTING | FRECUENGIA | . TPO =
1. Planillade 1. Oficina de Recursos .
. 1. Mensual | 1. Mecanizado
Remuneraciones e Humanos.
incentivos.
| 2. Ordenes de Com_pf'a, 2. Oficina de Logistica. > Variable | 2. Mecanizado
Ordenes de Servicio.
3 S‘o'h_mtud de pago de 3. Org?ngs y Unidades 3 Variable | 3. Mecanizado
viaticos, Orgénicas.
1. Comprobantes de Pago
{SIAF) autonzados’;\‘( 1. PerSf)na[ 0 Proveet?lc?r 1 variable | 1 Mecanizado
Cheques y/o depdsitos de Bienes y/o Servicios
por transferencias CCl.

Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF.- Constituye el medio informatico
oficial para el registro, procesamiento y generacién de la informacion relacionada con la
Administracién Financiera del Sector Piblico, cuyo funcionamiento y operatividad se
desarrolta en el marco de la normatividad aprobada por los érganos rectores de los sistemas
integrantes de la Administracidén Financiera del Sector Publico. Es un Sistema de Ejecucion,
no de Formulacion Presupuestal ni de Asignaciones (Trimestral y Mensual), que es otro
Sistema. Sf toma como referencia estricta el Marco Presupuestal y sus Tablas. Ha sido
disefiade como una herramienta muy ligada a la Gestidn Financiera del Tesoro Plblico en su
relacién con las denominadas Unidades Ejecutoras, su registro esta organizado en 2 partes

s  Registro Administrativo:
- Fases del Gasto {Fase Compromiso, Devengado, Girado y Pagado).
- Fases de Ingresos: {Fase de Determinado y Recaudado).

s Registro Contable {contabilizacién de las Fases asi como Notas Contables).

Certificacion del Crédito Presupuestario.- Constituye un acto interno que tiene por
finalidad garantizar la cobertura presupuestaria del gasto (la existencia del crédito
presupuestario suficiente).

Fase Compromiso.- Ei compromiso anual es una fase del ciclo de gasto mediante el cual
luego del cumplimiento de los tramites legalmente establecidos, se afecta total o
parcialmente los créditos presupuestarios, en el marco de los presupuestos aprobados, la
PCA v las modificaciones presupuestarias realizadas.

Fase Devengado.- Fase del ciclo del gasto donde se registra la obligacién de pago
{reconocimiento de la obligacion), como consecuencia del respectivo compromiso
contraido.

Fase Girado.- Fase del ciclo del gasto donde se cancela total o parcialmente la obligacion
devengada, mediante el giro de cheques, emisién de carta orden, notas contables y/u otros
documentos cancelatorios de Tesore Piblico. '

Clasificador del Gastos.- Instrumento técnico que permite el registro ordenado y uniforme '
de las operaciones de gastos en el Sector Piblico.

Control Previo.- Es el conjunto de procedimientos y acciones que adoptan ios niveles de
direccion y gerencia de las entidades para cautelar la correcta administracion de los
recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.

Documentacién sustentatoria.- Comprende todos aquellos documentos gue respaldan las
operaciones y permiten realizar acciones de registro, seguimiento, evaluacidn y control de
las mismas.
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DEFINICIONES: .

10.

11.

13.

Ejecucidn del gasto.- Comprende las etapas del compromiso, devengado, girado y pago. El
procedimiento de la ejecucién del gasto comprende: calendarizacién, realizacion de
compromisos, determinacion de devengados, autorizacién de giros y autorizacién de pagos.

Expedientes de Gastos.-Conjunto de documentos que evidencian y sustentan las
operaciones de gastos, los cuales estan sujetos a verificaciones posteriores. Por ejemplo:
expedientes de gastos de vidticos, encargos internos, planilla uUnica de haberes, planiila de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, planiila del complemento remunerativo dei
Cuerpo de Gerentes Publicos, dietas del Consejo Directivo, proveedores, entre otros.

Meta presupuestaria.- Es la expresion concreta, cuantificable y medible que caracteriza el
producto final de las actividades y proyectos para el afio fiscal.

. El Comprobante de Pago - SUNAT.- El comprobante de pago es ef documento que acredita

la transferencia de bienes, la entrega en usoc o fa prestacidn de servicios. Para ser
considerado como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas de! Reglamento
de Comprobantes de Page {Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT), reglamento
que sefiala algunos tipos de comprobante de pago, como las Facturas, Boletas de Venta,
Tickets, entre otros.

Reglamento de Comprobantes de Pago.- Es la norma emitida por la SUNAT mediante la

cual se establece los requisitos y caracteristicas que deben contener los Comprobantes de
Pago.

REGISTROS:

- Sistema integrado de Administracién Financiera — SIAF.

ANEXOS: - -

Flujograma

Formato N° 01: Comprobante de Pago — SIAF.
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FORMATO N° 01

COMPROBANTE DE PAGO - SIAF

SIAF - Médulo Administrativo Facha =
Vorsidn 15.05.00 Hora :
Pag.:
COMPROBANTE DE PAGO 1 DIA_TWES T ANO
REGISTRO SIAF
HOMERE Rue
SON
CONCEPTO
CODIFICACION PROGRAMATICA ESTADISTICA OBJETO DEL GASTO
HB SECF &P PRO PRODFRY ACT/AVOBR FN BIVF GRPF  META FINAL CLASIFICADOR IMPORTE
DE GASTO PARCIAL FoTAL

TOTAL
PEDUCCIONES
LIQUIDD A PAGAR

CONTABILIDAD PATRIMONIAL RETENCIONES Y/0 DEDUGCIONES IMPQRTE
DEBE HABER

CUENTA IMPORTE CUENTA IMPORTE

PARA EL USQ DEL TESORERQ O CAJERO

FECHA HECHO POH CONFORME s
JEFE DE LA OFICINA
DE TESORERIA
VISACION
TOTAL RETENCIONES
CONTROL INTERNG JEFE DE LA OFICINA FOAMA DE PAGO AUTORIZACION
DE CONTABILIDAD Ao
RECIBI CONFORME BANCO
CTACTE
TRANSFERENCIA A CUENTA DE TERCEROS
FEGHA FIRMA cel
. ONi AUC ITIPO DE OPERACION

LIBRETA MILITAR
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Manual de Procedimieritos

Versién: 1.0
—_——inen
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO . FINANCIERO Y CONTABLE
EGRESOS FINANCIEROS
FECHA JUNIO 2016

PROCEDIMIENTO
ROCED MIE T0 o MANEIO DE FONDOS PARA CAJA CHICA COBIGO 122-013-022202

Efectuar adecuadamente el manejo de los Fondos Fijos para Caja Chica del INEN, para el

PROPGSITO 2
o pago de gastos menudos y urgentes, optimizando el uso de recursos.

Oficina de Contabilidad y Finanzas.

ALCANCE - _ Ak
R + Organos y Unidades Orgdnicas del INEN.

s Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica.
el FE Ley N® 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
B de la Reptblica.
R Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico,
Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Ley N® 28708, Ley General de] Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Administracidon Ptiblica.
Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
Resolucién Suprema N° 031-2015-SA, que aprobdé el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N® 28411
- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Resolucién Directoral N¢ 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.
Resolucion Directoral N¢ 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesorena Ne
001-2007-EF/77.15 y sus madificatorias. _
¢ Resolucidn Directoral N2 001-2011-EF/77.15, que complementa las disposiciones de la
Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15. )
Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.
* Resolucién de Superintendencia N* 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago actualizado por Resolucidn de Superintendencia N° 233-2015/SUNAT.

* & »

i

f
. KL K S . R
L ]

54

S . .
T g R

mmczs DE PER QRMANCE L

e
favy

3/ mmcm)on * UNIDAD MEDIDA + |+ 7, FUENTE Siii S RESPONSABLE.
£
Porcenta;e de Vales Rendldos . , . . Responsable de
t . .
Oportunamente Porcentaje Registro de Caja Chica Caja Chica

NORMAS Y REQUISITOS

Resoluczon Jefatural N° 624—2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Admmlstratwa N° 002 !NEN/SG—V 01,
“Directiva Administrativa que Regula el C4digo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

¢ Lla Directiva de Tesorerfa N2 001-2007-EF/77.15, establece en su Articulo 412.- Prohibicién de pagos en
efectivo: “Se encuentra prohibido el uso de ta modalidad de pagos en efectivo por conceptos distintos a los
establecidos en la presente Directiva”.
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- 'RESPONSABLE:

Oficina de Contabilidad
y Finanzas

1. Solicita fondo por caja chica para pagos menudos y/o urgentes:

Usuario e El usuario solicita a su jefe inmediato el use de dinero en efectivo sustentando fa

Organo y Unidad necesidad.

Orgénica o El jefe Inmediato visa la solicitud del gasto no programado {menudo y urgente} y
la remite a ia Oficina Ejecutiva de Administracién

Director/a General

Oficina General de 2. Toma conocimiento y deriva documento.

Administracién

Director/a Ejecutivo/a

Oficina de Contabilidad | 3. Recibe documentos, revisa y deriva a Tesoreria para evaluar atencion.

y Finanzas

4. Recepciona documento de solicitud de fondo para pagos con dinero efectivo, evaltia

aprobacidn de solicitud:
ﬁ:?é::ﬁui’;‘;:‘il de e En caso lo solicitado no justifique un gasto menudo o urgente por caja chica y/o
Tesoreria no exista la disponibilidad de dinero en efectivo en la caja, comunica y devuelve
solicitud al drea usuaria {FIN).

e Silosolicitado es viable, autoriza la emisién del Vale Provisional y su desembolso.

Responsabte del Fondo -
Caja Chica 5. Recepciona documentos, vy entrega al usuario el Vale Provisional con el monto
Unidad Funcional de .

: autorizado,
Tesoreria
gf_:::gvumdad 6. Recibe Vale Provisional y coordina la firma del jefe inmediato de su drgano o unidad
Orgénica orgénica, y entrega al responsable de caja chica para solicitar el desembalso

7. Recibe Vale Provisional firmado por la parte usuaria, y coordina firmas de autorizacion
por parte de del Jefe/a de Unidad de la Unidad Funcional de Tesorerfa, del Director/a
Ejecutivo/a de la Oficina de Contabilidad y Finanzas y del Director/a General de la
Oficina Ejecutiva de Administracién en caso se requiera.

8. Entrega dinero en efectivo al personal indicado, segtin el vale provisional autorizado y

Responsable del Fondo — visado, y registra desembolso.
Caja Chica

9. Hace seguimiento y control de vales emitidos a los diferentes érganos y unidades
orgénicas, para [a rendicidn del gasto efectuado.

10. Informa al Jefe/a de Unidad de la Unidad Funcional de Tesoreria la relacidn vales
pravisionales no rendidos dentro del plazo establecido segin las disposiciones que
regulan el Fondo Fijo para caja Chica, para que se dispongan las acciones para el
recupero de los fondos,

11, Efectia el gasto segln lo solicitado, y se responsabiliza de obtener el comprobante de
pago autorizado por la SUNAT que acredite el sustento del gasto dentro de! plazo de
48 horas siguientes.

i 12. Elabora y remite documento de rendicion de gasto efectuado segtin vale provisional
1 Grgano y Unidad emitido, dentro del plazo establecido:
Orgdnica e Coordina firmas y visto de su jefe inmediato en comprobantes de pago ~SUNAT
(Facturas, Boletas de Venta, Tickets, otros).

+ Siel gasto se realizd por concepto de movilidad local, la rendicion se efectdia con
la Declaracion Jurada de Movilidad Local {Adjunta boleta de salida debidamente
autorizada), y coordina validacién de firmas.

Director/a Ejecutivo/a i . .

13. Recepciona documentos de rendicion de vales y los turna al responsable del manejo

del Fondo para Caja Chica.
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Responsable del Fondo —
Caja Chica

Unidad Funcional de
Tesoreria

14. Recibe documentos de rendicién de vales, revisa la validez del sustento presentando y

los registra en sistema para emitir el reporte de gastos vy derivar a Control Previo

Unidad Funcional de
Tesoreria

Analista Contable 15. Recibe y revisa el sustento del gasto, verificando que los expedientes de pago cuenten
{Control Previo) con la documentacion sustentatoria.
Unidad Funcional de s Si es conforme visa comprobantes de pago — SUNAT y/o planillas de movilidad
Contabilidad y Ejecucién | . .
Presupuestal local y remite a Tesoreria.
+  Siencuentra observaciones las devuelve al usuario para su subsanacién.

Jefe/a de Unidad 16. Recibe la rendicién, visa en sefial de conformidad y dispone visacién del sustento
Unidad Funcional de mediante firmas del Director/a General de la Oficina Ejecutiva de Administracién y del
Tesoreria " . - - ips . . .

Director/a Ejecutiva/a de |z Oficina de Contabilidad y Finanzas y dispone su registro.
Responsable del Fondo ~
Caja Chica 17. Recepciona el sustento y actualiza registro de gastos en sistema, reporta resumen de

movimiento de caja para solicitar 1a reposicién del Fondo fijo de caja Chica

- +| Fin de procedimiento

S0 NOMBRE - il FUENTE/DESTING Y | FRECUENCIA |:° . impo - i
Sl i | solicitud de uso de dinero Sreanos
"ENTRADA. 7| an efectivo del Fondo de 8 v Variable Mecanizado
e . . Unidades Orgénicas.
Caja Chica.
Renc?u‘:mn de vales Oficina dfe Contabilidad y Variable Mecanizado
provisionales. Finanzas.

E\{“

gt

N
Tot
3
2
G
o
=
m

Caja Chica.- Fondo en efectivo que se apertura al inicio del ejercicio presupuestal, aprobada
por Resolucion Administrativa de la OGA, constituida con recursos publicos de la fuente que
financie presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores que
demanden sus cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programadas.

Rendicion.- Se entiende como rendicion (De vale provisional) a la demostracién
documentada de los gastos realizados respecto de recursos financieros percibidos de la Caja
Chica.

El Comprobante de Pago - SUNAT.- El comprobante de pageo es el documento que acredita
la transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacidn de servicios. Para ser
considerado como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas det Reglamento
de Comprobantes de Pago (Resaluctén de Superintendencia N° 007-99-SUNAT), reglamento
que sefiala algunos tipos de comprobante de pago, como las Facturas, Boletas de Venta,
Tickets, entre otros. '

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Sistema Integrado de Administracidn Financiera - SIAF

Fiujograma

Formato N° 01: Vale Provisional

Formato N° 02: Reguerimiento de Servicio

Formato N° 03: Declaracién Jurada de Movilidad Local (Rendicién de Gastos)
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FORMATO N° 01

VALE PROVISIONAL
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FORMATO N° 02

REQUERIMIENTO DE SERVICIO
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FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL (RENDICION DE GASTOS)

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS ™™,

4 B4
DECLARACION JURADA DE Rl

INEeN MOVILIDAD LOCAL -

i aaRa gL 23 ae Hg AT
s unbnSt

S BIVIC D, . ietiitiet ettt i e e oo sttt eee e s e et be s e s e sabeareresete s b e e b et e e r A e b b £ e e senns nas et Ae e e e reranren

Correspondiente a© .........

ok LA UFIC,, .
s "R
D
[

=4
%

DECLARACION JURADA TOTAL
El suscrito cont DL.NLI declaro

bajo juramenta haber efectuado gastos por concepto de movilidad local indicados arriba, del cual
me fue imposible obtener el comprobante de pago respectivo.

Surquillo de det20__

.................................................................................................. Recibi Conforme
DIRECTOR ADMINISTRATIVO TESORERO O.NL:

IMPRENTA: INEN COD.. 473 [UGN 14083
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
‘| FINANCIERO Y CONTABLE
EGRESOS FINANCIEROS
FECHA JUNIO 2016

LIQUIDACION Y PAGO DE TRIBUTOS ooico | 122.013.022203

Realizar adecuadamente las liquidaciones y el pago de los tributos que le corresponden al
INEN ante la SUNAT, el registro COA y el pago a las AFP.

» Oficina de Contabilidad y Finanzas.

» ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Administracién Publica,

e Ley N° 27785, Ley Orgédnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.

» Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. Ley N2 28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

s ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

» Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Administracién Publica.

¢ Decreto Supremo N° 001-2007-5A, que aprueba el Reglamento de Crganizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

» Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411
- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario.

* Resolucion Suprema N° 031-2015-SA, que aprobd el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas —~ INEN.

* Resolucidén Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.

+ Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N®
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

+ Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15, que complementa las disposiciones de la
Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba fas Normas de Control Interno.

» Resolucidén de Superintendencia N° 007-93/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago actualizado por Resolucidn de Superintendencia N° 233-2015/SUNAT.

* RESPONSABLE
Porcentaje de Declaraciones Unidad
. SUNAT .
(Presentados oportunamente / Porcentaje AFP Funcional de
Observados) Tesoreria
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NORMAS v REQUISITO :

modifica”,

¢ Resolucion Jefatural N° 624-2014-}/INEN — Aprueban fa Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

¢ El Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, aprobado mediante Decreto Supreme N°® 133-2013-EF,
establece en su Titulo Prefliminar, Norma VI: Modificacion y Derogacién de Normas Tributarias:

“Las normas tributarias sélo se derogan o modifican por declaracion expresa de otra norma del
mismo rango o jerarqufa superior. Toda norma tributaria que derogue o modifigue otra norma,
deberd mantener el ordenamiento juridico, indicando expresamente la norma que deroga o

 RESPONSABLE ’mucuo

Jefefa de Unidad
Unidad Funcional de
Tesoreria

1. Disponey monitoriza la entrega de Comprobantes de Pago del SIAF, Cheques, Facturas
e informacidn actualizada para el pago de los tributos que fe corresponden al INEN
ante la SUNAT, el registro COA y el pago a las AFP,

Técnico/a en Finanzas
{Pagaduria}

Unidad Funcional de
Tesoreria

2. Recepciona Comprobantes de Pago de SiAF con los cheques para efectuar el pago
tributos a SUNAT y de AFP Net, clasifica y separa.

3. Segln cronograma de pagos, realiza el depdsito a la cuenta corriente de APF Net e
informa al Jefe/a de Unidad de la Unidad Funcional de Tesorerfa (FIN).

4. Remite los cheques para registrar el pago de retenciones, detracciones y tributos a
SUNAT.

LA (}qu, -
(el

Asistente Profesional
Wdacién y

5. Recepciona facturas, y registra compra y venta:

* Registra en el libro Ventas el detalle de las facturas emitidas anotando el
numero del registro SIAF al que pertenecen.

*  Registra en el Libro Compras el detalle de las facturas recepcionadas, anotando
el nimero del registro SIAF al que pertenecen. :

* Con la informacién de los Libros de Compras y Ventas, se realiza Declaracmn
mensual del IGV en la SUNAT, mediante el Programa de Declaracidn Telematica |
PDT 621, PDT 626 {Agente de Retencién —~ Proveedores).

6. Recepciona reporte de la informacidn Rentas de Cuarta Categorfa y Quinta Categoria
debidamente sustentada, para su declaracién mensual a la SUNAT, mediante Planilla
Mensual de Pagos PLAME.

7. Genera el Back-up de la informacién de la Declaracién mensual del IGV y Retenciones y
se entrega archivo magnético para efectuar el pago en SUNAT (Continua N° 12).

,.
e
T e
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8. Recepciona las facturas de Compras/Servicios del mes presupuestal, segin
Comprobante de Pago del SIAF y efectda el registro de Confrontacién de Operaciones
Autodeclaradas (COA), en el software COA-SUNAT, indicando los dates que se

soliciten:
s Fecha de emisidn del comprobante de pago SUNAT (facturas} extendido por el
proveedor,

* Tipo de documento, de acuerdo a la codificacion aprobada por [a SUNAT.

o  Serie del comprobante de pago.

e Numero del comprobante de pago o nimero de orden del formulario donde
conste el pago del Impuesto en fa utilizacién de servicios prestados por no

Técnico/a Contable domiciliadas, numero de la Declaracidn Unica de Aduanas - Importacidn o, en los

{Libro Bancos) £as0s en que no se emita tal documento, liquidacién de cobranza u otros
Unidad Funcional de ¢ Ndmero de RUC, Nombre, razén social o denominacién del proveedor.
Tesoreria

o  Base imponible, valor y monto del impuesto de las adquisiciones gravadas con el
Impuesto, entre otros datos importantes.

9. Emite e imprime reporte de las operaciones efectuadas por adquisiciones de bienes y
servicios vy genera el Back-up de la informacidn det COA para la presentacion del
reporte impresc y el medio magnético respectivo (Coordina firma en documentos del
representante legal del INEN ante la SUNAT).

1Q. Coordina la presentacion del reporte y medio magnético ante a la SUNAT conforme al
cronograma que para tal efecto establezca la SUNAT, mediante Resolucion de
Superintendencia.

11. Recepciona comprobantes de pago del SIAF, facturas, cheques para pago de tributos,

Técnico/a en Finanzas reportes generados y firmados, archive en medio magnétice.

(Pagaduria)

Unidad Funcional de ; . .. .
Tesoreria 12. Segun cronograma de pagos, realiza la presentacidn de reportes y declaracién en

agencia SUNAT, y efectlia depésito de cheques en agencia bancaria autorizada (Banco
de la Nacidn) e informa al Jefe/a de Unidad de la Unidad Funciona! de Tesareria.

‘ b fe/a de Unidad : PP : .
i’fénidad Funclonal de 13. Revisa documentos de liquidaciones, pago de los tributos, el registro COA vy el pago a

ITesoreria las AFP, dispone su archivo y custodia.
%

FUENTE/DESTINO .~ | FRECUENCIA |

Comprobante de pago - . Oficina de Logistica 1 Mensual
SUNAT emitidos y recibidos. 2. Oficina de Recursos ’ 1. Mecanizado

! i 2. Mensual
Planillas de remuneraciones. Humanos

Registro de Compray Venta. | 1. Oficina de Contahilidad
Declaraciones y Registro y Finanzas.
COA. 2. SUNAT,

Mensual 1. Mecanizado
Mensual 2. Mecanizado
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DEFINICIONES:

El Comprobante de Pago - SUNAT.- El comprobante de pago es el documento que acredita
la transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacién de servicios. Para ser
considerado como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento
de Comprobantes de Pago {Resolucidn de Superintendencia N° 007-99-SUNAT), reglamento
que sefiala algunos tipos de comprobante de pago, como las Facturas, Boletas de Venta,
Tickets, entre otros.

PDT.- El Programa de Declaracidn Telematica, es un medio informético desarrollado por la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracidn Tributaria (SUNAT), que brinda
seguridad vy facilita ia elaboracidn de las declaraciones, as{ como el registro de informacion
requerida.

PLAME.- 5e denomina PLAME a la Planilla Mensual de Pagos, segundo componente de la
Planilla Electrénica, que comprende informacién mensual de los ingresos de los sujetos
inscritos en el Registro de Informacidén Laboral (T-REGISTRQ), asi como de los Prestadores
de Servicios que obtengan rentas de 4ta Categoria; los descuentos, los dias laborados y no
laborados, horas ordinarias y en sohretiempo del trabajador; asi como informacién
correspondiente a la base de calculo y la determinacién de los conceptos tributarios y no
tributarios cuya recaudacién le haya sido encargada a la SUNAT. La PLAME se elabora
obligatoriamente a partir de |a informacion consignada en el T-REGISTRO.

AFP Net.- Es un servicio que la Asociacidn de AFP ofrece a todos los empleadores en forma

completamente gratuita para preparar, declarar y pagar sus planillas de aportes a todas las
AFP en forma muy simple.

PDT SUNAT
COA-SUNAT
PLAME-SUNAT
AFP - Net

Flujograma

Formato N° 01: Guia para pagos varios
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FORMATO N° 01

GUIA PARA PAGOS VARIOS

4

s 30LC PARA BER USADO EOMO DORRADOR _ _ SUNAT

GUIA PARA PAGOS VARIOS TARTCR AR NN B ORI O JiTi
{ Utifion eria quis 5 $one saidos pendionics do pago, declarndes g Yavés de POT o Pago Faeil )
MARQUE LO QUE DESEA PAUAR:

THIMG T8 £ vivsapy CROENS § D PAGO ¥ AESCLUS ARG
uu..us rrebebdon bag et Righwre Qeine Rivpliiceln)
{_wj CORTARY QAR TORADRINGTRATHOS
'L_‘ FRACCOMAMENTOS (AXT 6" COMGO TREBUTARIQ, DAEG S8, PRAT, FERTA XEFT, SEAP, REMT)

RATOS. NECESARIOB PARA REALIZAR EL BAGO EN TODOB LOE CABOE

HUNEROD RUC [ o o o l

PERIODO TRIBUTARYD | Mo 1 Ara

CODIGO DE TRIUTO,

- WPORTANMIE
CONCEPTO O RULTA Do . 1 Sreokepber VUL TAS vl ¥ foteden gne
{ et 1bly a1 dhorno) * wipungremy  oimeoin en o aom [itul
Asoode LI Mot s o geesdt

WPORTE A PAGAR SN | | 2 ROLO W ramiin Paga for Rack. An 38 Diage

DECIMALES Trbsno, oosht O GHYEE DAM of mines o2
DATOS ADICIONALES POR TIPO DEPAGG dscomanty
{ TRISUTO ASOCIADD A LA MULTA 3 {  NOWERD DE DOCUMENTO

cocomobe TRByte [ mmeroge [ |
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SNSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

PROCESO: 22

FINANCIERO Y CONTABLE

SUB PROCESO:
EGISTRO Y CONTROL FINANGIERO

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
UNIDAD FUNCIONAL DE TESORERIA
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
FINANCIERO Y CONTABLE
REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO
FECHA JUNIO 2015

“PROCEDIMI
:‘g: "EDIMIENT CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS G060 | 122013022301

_ | Cotejar el saldo y los movimientos de la cuenta bancaria registrados en el INEN cantra los
PROPOSITO: | que reporta la institucion bancaria, a fin de llevar un adecuado control del saldo de los
-| recursos disponibles.

s (Oficina de Contabilidad y Finanzas.

e ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

e Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Piblica,

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Reptblica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 28683, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N” 29608, Ley que aprueba la Cuenta General de la Republica del 2009 y dispone el
saneamiento de la informacién contable.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Administracién Publica.

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411
- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucidn Suprema N° 031-2015-5A, que aprobé el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional del Institute Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN.
Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.

Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15 vy sus modificatorias. :
Resolucién Directoral Ne 009-2007- EF/93.01., Aprueba la Directiva N2 004- 2007—
EF/93.01 “Preparacién y presentacion de informacién financiera y presupuestaria
trimestral y semestral, por las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad
Gubernamental”.

Resolucién Directoral N2 001-2011-EF/77.15, que complementa las disposiciones de Ia
Directiva de Tesoreria N¢ 001-2007-EF/77.15.

MARCOLEGAL .

\\ e Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.
2\
£
7
£ Lot > fNDICESDE__PERFORMANCE T _
INDICADOR 7.0 L UNIDADMEDIDA [ FUENT£ [ RESPONSABLE - -
Porcentaje de Extractos Bancarios de Porcentaie Unidad Funcional de Coi?z:;?]ai diz
Cuentas Corrientes Conciliados ) Tesoreria Finanzas Y
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e Resolucidn Jefatural N° 624-2014-J/INEN — Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cédigo de Etica del instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas”.

e la Directiva de Tesorerfa N2 001-2007-EF/77.15, establece en su Artfculo 579.- Responsabilidad de la
Conciliacién de las cuentas bancarias “Los titulares de las cuentas bancarias son responsables de efectuar la
conciliacién bancaria y compatibilizar los movimientos de los montos girados y de los cargos y abonos
registrados en el SIAF-SP, gestionando ante el Banco de [a Nacidn la regularizacién de las operaciones
consideradas indebidas; o, de ser el caso, solicitando la modificacion en los registros pertinentes con la
sustentacidn correspondiente”.

 'DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE ™ LINICIO [ ur o 0 e e ;
Jefe/a de Unidad 1. Dispone y monitoriza la conciliacién mensual de las cuentas corrientes que el INEN
Unidad Funcional de mantiene en el sistema bancario, facilitando extractos bhancarios de las cuentas
Tesorerfa corrientes, notas de cargo y abono.
. 2. Reporta estado de cuentas corrientes (Notas de Cargo y Notas de Abono) en
Entidad Bancaria .
casiliero.
3. Recibe de la institucion bancaria que opera las cuentas, el estado de cuenta bancario
en fisico y/o via web, nota de cargo y abono, revisa y mensualmente concilia.
4. Coteja los movimientos e importes presentados en el estado de cuenta bancario
contra los registrados en el sistema administrativo y contable SIAF y la chequera
(reporte de cheques y depdsites).
Analista Financiero S. Determina si existen diferencias entre movimientos realizados o importes gue no
{Concliiaciones Bancarias) correspondan segun comparacién de saldos en registro SIAF y saldo de extracto
_';_’:s'da:r,:l”"d"“a‘ de bancario de cada cuenta:
oreri . . . . T
* En caso de que existan diferencias y éstas se deban a errores u omisiones de
i registro, coordina con los responsables del registro de ingresos o egresos
) (gastos) de la Unidad Funcional de Tesoreria para los ajustes correspondientes.
(3] * N v - - rre
}' * Sino existen diferencias emite reporte de los cargos y abonos conciliados por
&y PN : i
& cada cuenta, de cheques y/o depdsitos igual al importe conciliado.
SR
1T 6. Emite reporte de conciliacion bancaria, se procede a la firma y saldo final debe ser
igual al saldo del mes de los extractos bancarios.
Jefe/a de Unidad 7. Recibe y revisa conciliacién bancaria realizada por cada cuenta corriente, firma vy
Unidad Funcional de . | bilizacid
FElipssoreria remite para la contabilizacidn.
e are Tete M de Unidad
! IV°E
e unifiadl Funcional de 8. Recibe copia de reporte de conciliacion bancaria efectuado
1 Contdhilidad y Ejecucién ' P P .
&1 Pielipuestal
g ~.| Fin de procedimiento

Registro SIAF de saldos de
Cuentas Corrientes.

Estado de cuenta emitidos
entidad bancaria. .
Egrorte de chz wes Bancos Mensual 1. Mecanizado
depésitos a Y 2, SIAF Mensual 2. Mecanizado
P : 3. SIAF Mensual | 3. Mecanizado

Reportes de conciliacidn
bancaria

1. Unidad Funcional de
Contabilidad y
Ejecucion
Presupuestal

1. Mensual 1. Manua!
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 DEFINICIONES:

Cuentas bancarias.- Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a nombre de las
entidades publicas con autorizacidn de la Direccidn Nacional del Tesoro Publico para el
manejo de los fondos pablicos.

Extracto Bancario.- reporte que en envia la entidad bancaria periddicamente al titular o
titulares de cuentas corrientes, donde se recogen las operaciones (movimientos} realizadas
(Cargos y abonos) y el saldo correspondiente. También puede ser consultado por internet
{Via plataforma web banca online).

Conciliacién Bancaria.- Proceso gue permite confrontar y conciliar los valores que la
entidad tiene registrados, de una cuenta corriente contra los estados bancarios emitidos
por el banco.

Flujograma
Formato N° 01: Reporte de Conciliacién

Formato N° 02: Reporte de Cargos y Abonos
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PROCESO: FINANCIERO Y CONTABLE SUB PROCESO: REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y PAGO DE TRIBUTOS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

UNIDAD FUNCIONAL DE ENTIDAD
UNIDAD EUNCIONAL
DE TESORERIA CONTABILIDAB Y £JECUCION BANCARIA
PRESUPUESTAL
JEFE/A BE ANALISTA FINANCIERO JEFE/A DE
UNIDAD {Contiliaclones Bancarlas) UNIDAD
( WNCIo )
h 4

i
! Bispone fa conciliacion Emite estados de cuenta y
[ mensual de Cuentas P movimientos de las cuentas
| Corrientes del INEN corientes
| E

}

Y

MNotas de Abonp y Nolas de Cargo
# Extracio Bancario Mensual

Recepeiona y revisa extraclos
bancarios, notas de abono y
notas de cargo (conciiia
mensialmente)

y

Coteja movimientos e
importes en SIAF y en
Chequeras

2 Y

Determina fa existencia de
diferencias v coording ajustes
para conciliacion

Ec&w
%

e S

Y

Emite reporte de Conglliacion
Bancaria de las Ctas. Cles

Y

Reportes de Concifiacion Bancaria E
e
Y

J{evisa teportes, fima y tuma

| copias para contabiizacion
’ \
| T
Lt_\“‘j/‘\t Recegciona reportes de

Congiliacién Bancaria
da Ctas. Clas.

Concil%
E

X

FIN

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
QFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CODIGE PROCEDIMIENTD: £22-013-022203
PROCEDINGENTO: UGUIBACIGN Y PAGO DE TRIBUTOS

ELABDRA{X? POR: CFICINA DE QRGANLEACION

OFIGNA GENTRAL DE PLAREAMLENTO Y PRESUPUESTO | APAOSADO PRI 201s-yjnen | PAG:1/1
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FORMATO N° 01
REPORTE DE CONCILIACION

CONCILIACION BANCARIA AL

CAJA ¥ BANCOS

CTA CTE 0000-!

RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS - BANCO DE LA NACION

e e b e il X | e MU LIALAID = DAINLLY DR LA NALIVIN

(+) SALDO SEGUN ESTADO BANCARIO

{-) SALDO SEGUN LIBRO

(-) CARGOS Y/O ABONOS

(+) CHEQUES EN TRANSITO

(+) CHEQUES EN CARTERA

[

\

G\.

P

e

HTHA
S
.
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FORMATQO N° 02

REPORTE DE CARGOS Y ABONQOS

CARGOS Y ABONOS
BANCO: CTA.CTE.:
MES:
IMPORTE S/
N° ORDEN FECHA CONCEPTO CARGO ABONO

TOTAL S/,
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INSHTUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS
ORGANISMO PUBUCO EJECUTOR

PROCESO: 22
FINANCIERO Y CONTABLE
SUB PROCESO:

CONTABILIZACION DE OPERACIONES

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

UNIDAD FUNCGIONAL DE CONTABILIDAD Y
EIECUCION PRESUPUESTAL
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Manual de Procedimientos

Version: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
FINANCIERO Y CONTABLE
CONTABILIZACION DE CPERACIONES
FECHA JUNIO 2016
CONTABILIZACION Y ELABORACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS cdolGo 124-013-022401

Realizar la contabilizacion de las operaciones de ingresos y egresos, la elaboracién y
presentacion de los estados financieros y presupuestales mensuales y anuales del INEN,
para mostrar de forma transparente la situacion econdmica-financiera y los resuitados de
la gestian para el andlisis y la toma de decisiones por la Alta Direccidn.

Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Administracién Pdblica.

Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28708, Ley General dei Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 29537, Adecua la Ley N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de
Contabilidad al Articulo 812 de fa Constitucion Politica del Pert.

Ley N” 29608, Ley que aprueba la Cuenta General de 13 Repdblica del 2009 y dispone el
saneamiento de la informacién contable.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la
Administracidén Plblica.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N® 28411
- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucion Suprema N° 031-2015-5A, que aprobd el Cuadro para Asignacidn de
Personal Provisional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas ~ INEN.
Resolucidn Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria.

Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que aprueba ia Directiva de Tesoreria N
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,

Resolucidn Directoral N2 009-2007- EF/93.01., Aprueba la Directiva N2 004-2007-
EF/93.01 "Preparacion y presentacion de informacion financiera y presupuestaria
trimestral y semestral, por las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad
Gubernamental”.

Resolucién Directoral N° 011-2007-EF/93.01., Modifican la Directiva N2 004-2007-
EF/93.01 "Preparacion y presentacidn de informacidn financiera y presupuestaria
trimestral y semestral, por las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad
Gubernamental”.

Resolucién Directoral N° 045-2008-EF/76.01, Aprobacion de Nuevos Clasificadores de
Ingresos y Gastos.

Resolucidn Directoral N2 018-2010-EF/93.01., Apruehan la Directiva N2 003-2010-
EF/93.01 "Cierre Contable y Presentacion de Informacién para la Elaboracidon de la
Cuenta General de la Republica®,

Resolucidn de Contralorfa N® 320-2006-CG, Aprueba las Normas de Control Interno.
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[NDICES DE PERFORMANCE - © 00 0 0

Informacién Financiera y Unidad Funcional de Oficina de
. Estado de L . .. 14
Presupuestaria presentados . Contabilidad y Ejecucion Contabilidad y
cumplimiento .
oportunamente Presupuestal Finanzas.

* Resolucién Jefatural N° 624-2014-J/INEN - Aprueban la Directiva Administrativa N° 002-INEN/SG-V.01,
“Directiva Administrativa que Regula el Cddigo de Etica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”.

* la Directiva N2 004-2007-EF/93.01 "Preparacién y presentacién de informacién financiera y presupuestaria
trimestral y semestral, por las entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental”, en el primer
parrafo de su punto 8.3: Obligaciones y Responsabilidades, sefiala: “El titular de |a entidad o la maxima
autoridad individual o colegiada y los Directores Generales de Administracidn, los Directores de Contabilidad
y de Presupuesto o quienes hagan sus veces, tienen responsabilidad administrativa y la obligacién de cumplir
con presentacion de la informacién contable trimestral y semestral a ia Direccién Nacional de Contabilidad
Publica”.

... . . DESCRIPCIGN DEPROCEDIMIENTOS . .
' RESPONSABLE: "~ | INICIO. " .0 A

Director/a Ejecutiva/a 1. Dispone y monitoriza la contabilizacion de fas operaciones de ingresos y egresos, y la
Oficina de Contabilidad elaboracién de los Estados Financieros (EE.FF) mensuales, trimestrales y anuales del
¥ Finanzas INEN durante el ejercicio contable.

lefefa de Unidad , . . L. .
U.F. de Contabilidad y 2. Conduce y supervisa el procesamiento de la informacién contable, financiera,

Ejecucién Presupuestal econdmica y presupuestal, para preparar, verificar y obtener los Estados Financieros.

3. Registra contablemente las operaciones de ingresos y egresos; asi como, las
operaciones complementarias:
s  Contabiliza el asiento de apertura por el registro del activo, pasivo y patrimonio
al inicio del ejercicio.
¢ Contabiliza en el sistema SIAF la informacién registrada diariamente de las
operaciones de ingresos (Determinado y Recaudado) y gastos (Compromiso,
Devengado y Girado) de la entidad, de acuerdo a los principios v normas

Técnico/a Contable contables vigentes a la fecha de presentacién de la informacién y aplicable a la |
Unidad Funcional de documentacién sustentatoria que respalda cada operacién

Contabilidad y Ejecucidn . X . . Ly
Presupuestal ¢ Registra las operaciones complementarias en sistema SIAF (Depreciacidn,

amortizacion, provisién de beneficios socizles y cuentas por cobrar, aplicacion de
cargas diferidas, Movimientc de Almacenes, CTS, Saldo de Balance, Créditos
suplementarios, Movimiento de Fondos, entre otras operaciones) de la entidad,
a través de Notas Contables.

4. Graba y procesa la informacidn registrada en el sistema SIAF, para el Balance de
Comprobacion mensual o acumulado anual.
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Analista Contable
Unidad Funcional de
Contabilidad y Ejecucidn
Presupuestal

Revisa procesamiento de informacién registrada para generar el Balance de
Comprobacion mensual {previa Validacidn y Pre-cierre en el sisterma SIAF de la
informacién Financiera y presupuestal) o acumulado anual (Previa aprobacion del
Balance de Comprobacién e informacién adicional financiera al mes de Diciembre,
para gue proceda a procesar el cierre contabie en sistema SIAF del gjercicio).

Elabora y emite el andlisis y elabora los Anexos de cada cuenta contable:
s Exporta a Excel los Auxiliares Estandares por cuenta contable y procede a realizar
el andlisis de cada una de ellas, con la documentacion sustentatoria de cada
transaccion que obra en los archivos.

Una vez concluido el andlisis, verifica su contenido y de detectar errores efectGalas
correcciones necesarias, luego imprime los Analisis de Cuentas definitivos, los cuales
serviran de sustento de la informacién financiera.

Realiza la verificacidn de los saldos de las cuentas con documentos sustentatorios de
otras oficinas, para obtener el Balance de Comprobacion mensual ¢ acumulado anual
conciliado:

e Concilia los saldos del Balance de Comprobacién contra los dotumentos
sustentatorios de Tesoreria, Almacén, Patrimonio, Remuneraciones, Sistema
Integral de Salud (SIS} u otros {Movimientos de fondos (AF-9), Movimiento de
Almacenes, Transferencias CAFAE y demostracion del saldo de balance
presupuestal).

e LA Dr
\;\K_\ &

NG o

Contador/a

tnidad Funcional de
Contabilidad y Ejecucién
Presupuestal

1i0.

11.

Elabora la Hoja de Trabajo mensual:

*  Procesa el pre-cierre en el sistema SIAF y genera la Hoja de Trabajo.

s Seguidamente procede a efectuar las reclasificaciones y regularizacidn patrimonial
en la Hoja de Trabajo y graba las operaciones para obtener los principales estados
financieros.

Elabora Notas Contables de regularizacidon patrimonial y Balance Constructivo:

* Formula y registra las Notas Contables de regularizacidn patrimonial vy
determinacién de resultados.

¢ Elabora y emite la hoja de trabajo del Balance General y Estado de Gestion
efectuando la reclasificacion y regularizacidn patrimonial antes mencionada y
graba las operaciones.

. Posteriormente, traslada el resultado del ejercicic a resultados acumulados y
procede a efectuar los cierres de las cuentas de orden patrimonial y
presupuestaria. Luego, genera en el sistema SIAF y emite el Balance Constructivo.

Genera y emite los Estados y Anexos Financieros y Presupuestarios, mensual,

trimestral y/o anual para cierre contable:

e Genera en el sistema SIAF y emite los Estados y Anexos Financieros y Estados
Presupuestarios, de conformidad con las Directivas N° 003-2016-EF/51.01 y 004-
2015-EF/51.01, segun corresponda a periodo a presentar.

* A la documentacidn anterior, se adicionan los Andlisis de Cuentas procesados en

el procedimiento 6 y la Hoia de Trabajo en el procedimiento 8, a fin de proceder a

consistenciar los saldos y elaborar las Notas a los Estados Financieros.

Emite el Estado de Situacidn Financiera {EF-1) y Estado de Gestion {EF-2).

Prepara el Flujo de Efectivo (F-4) con su respectiva hoja de trabajo

Procesa y emite el Balance Presupuestario (EP-1).

Prepara las Ecuaciones Probatorias y Conciliatorias (Financiero/Presupuestal), a

nivel de Ejecucidn de Ingresos y Ejecucion de Gastos del Estado de Ejecucién

Presupuestal EP-1 contra el Estado de Gestion EF-2.

« Elabora y emite el Estado de Cambios en el Patrimonio neto {EF-3} y el Estado de
Fiujos de Efectivo con su respectiva hoja de trahajo.

e Prepara el Paralelismo y simultaneidad Contable

Compila y anilla los Estados y Anexos Financieros, Balance Presupuestario y
documentos de informacién adicional financiero, y los turna a la jefatura para su
revision y entrega debidamente visado al Jefe de la Oficina de Economia.
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12. Recibe y analiza los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales, trimestrales y/o
anual, e informacidn adicional compilada y anillada.

Jefe/a de Unidad

Unidad Funcional de 13. Proyecta documento para emitirla en forma fisica a la Direccidn General de
Contabilidad y Ejecucion Contabilidad Pablica (DGCP).

Presupuestal

14. Eleva documentos al Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Contabilidad y Finanzas
para que le de conformidad vy la firme.

' o 15. Recibe y revisa los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales, trimestrales y/o
g'éif.::ﬁz Ef::’:;ﬁ‘;zd anual, e informacidn adicional de cierre requerido, compilado v anillado, v firma en
y Finanzas sefal de conformidad y eleva con documento de presentacién a la Direccidn General
de Contabilidad Publica (DGCP) para la firma correspendiente.

16. Recepciona y procede con la revision y suscripcion de Estados Financieros y Estados
Presupuestarios:

gﬁfg:ﬁg_’;‘?’i e Revisa los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales, trimestrales y/o

Administracién anual, e informacién adicional.

¢ De no estar conforme los devueive para que proceda a la subsanacién. Y

e De estar conforme los aprueba y suscribe.

17. Aprueba, firma y dispone la remisidn Estados Financieros y Presupuestarios
Jefefa Institucional mensuales, trimestrales y/o anual, e informacidn adicional a la Direccidén General de
Jefatura INEN Contabilidad Pdblica {DGCP), suscribe documento para la remisién fisica, y dispone su
publicacién en el portal institucional.

18. Aprobado, efectla el cierre contable del ejercicic v transmite via SIAF de los Estados
Financieros, Presupuestales, anexos e informacion adicional.

19. Presenta en forma fisica los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales,
trimestrales y/o anual, anexos e informacién adicional {anillados) a {a Direccion

Nacional de Contabilidad Péblica {DNCP), debidamente firmados.
Director/a Ejecutivo/a
Oficina de Contabiiidad . . , . L. . .
Sy Finanzas 20. Remite los Estados Financieros y presupuestales aprobados a la Direccién Ejecutiva -
% - e R s P
)ﬂ% Oficina de Informatica para la publicacidn en la pagina Web.

[«]
3 . . . . .
57 21. Dispone que el anillado de los Estados Financieros vy Presupuestarios se archiven para

——— S las acciones de control que se requieran.

v

22, Imprimen todos los libros y registros contables y se empastan para su archivo y
custodia.

»

!_ehib

Fin de procedim

| ruentesoesivo [ recusnai | e
Registro contable de las . -
8 ) . Oficina de Contabilidad y | Mensual, trimestral,
operaciones de ingresos y ) ;
. Finanzas. semestral y Anual. Mecanizado
egresos; y operaciones
complementarias.
Estados Financleros y
Presupuestarios mensuales, DGCP — MEF, MINSA y Mensual, trimestral, Mecanizado
trimestrales y/o anual, anexos e otros. semestral y Anual.
informacidn adicional.
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Direccidn General de Contabilidad Pdblica — DGCP.- Tiene competencia de caracter
nacional como drgano rector del Sistema Nacional de Contabilidad, es la encargada de
aprobar la normatividad contable de los sectores puablico y privado; elaborar la Cuenta
General de la Republica procesando las rendiciones de cuentas remitidas por las entidades y
empresas publicas; elaborar la Estadistica Contable para la formulacién de las cuentas
nacionales, las cuentas fiscales, el planeamiento y la evaluacidn presupuestal y proporcionar
informacién contable oportuna para [a toma de decisiones en todas las entidades.

Balance Constructivo.- Es la hoja de trabajo gue muestra el asientc de apertura ©
reapertura en forma referencial, el movimiento acumulado de las cuentas del Mayor,
ajustes, asientos de regularizacién patrimonial, distribucién de los saldos de las cuentas
patrimoniales, de gestién y resultados y las presupuestarias con la finalidad de obtener
informacion para la formulacidn de los estados financieros y presupuestarios.

Ejercicio contable.- Periodo comprendido entre el primero de enero y el treinta y uno de
diciembre de cada afio, al final del cual, debe realizarse el proceso de cierre contable. No
ohstante, podran solicitarse estados financieros intermedios e informes complementarios,
de acuerdo con la necesidad o requerimientos de las autoridades competentes, sin que esto
signifique necesariamente la ejecucidn de un cierre contable.

Estados Financieros.- Productos del proceso contable, que en cumplimiento defines
financieros, econdmicos y sociales, estan orientados a revelar la situacion, actividad v flujos
de recursos, fisicos y monetarios de una entidad ptblica, a una fecha y perfodo
determinados. Estos pueden ser de naturaleza cualitativa o cuantitativa y poseen la
capacidad de satisfacer necesidades comunes de los usuarios. Principales Estados
Financieros en el Sector Pablico: (EF-1) Balance General, (EF-2} Estado de Gestidn, (EF-3)
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, (EF-4) Estado de Flujos de Efectivo.

Estados Presupuestarios.- Los estados presupuestarios deben ser elaborados y
presentados, en base al clasificador de Ingresos y Gastos vigente para el periodo, en los
formatos aprohados por la Directiva que corresponda. Principales Estados Presupuestarios
en el Sector Publico: {EP-1) Estado de Ejecucidn del Presupuesto de Ingresos y Gastos
{Adicionalmente se presentaran los anexos de ingresos y gastos a nivel especifico), {(EP-2})
Estade de Fuentes y Uso de Fondos, (EP-3) Clasificacién Funcional del Gasto, (EP-4)
Distribucién Geogrdfica del Gasto.

Hoja de Trabajo.- Es elaborada exclusivamente para usc del Contador, 1a cual permite
consolidar todas las operaciones financieras realizadas por la Institucién durante un periodo
determinado y realizar fos ajustes y distribuir los saldos. Esta herramienta se utiliza al
formular el Balance General, Estado de Gestién y para contabilizar fos asientos de ajuste y
de cierre,

Notas a los Estados Financieros (Estados Contables}).- Explicaciones que complementan los
estados financiercs y forman parte integral de los mismos. Tienen por cbjeto revelar
informacion adicional necesaria de los hechos financieros, econémicos y sociales relevantes,
de la desagregacidn de valores contables en términos de precios y cantidades, asi como de
aspectos de dificil representacion o medicién cuantitativa, que han afectado o puedan
afectar la situacién de la entidad ptblica.

Registro contable.- Es el acto que consiste en anotar los datos de una transaccion en las
cuentas correspondientes del plan contable gubernamental utilizando medios manuales,
mecanicos, electrénicos o cualquier otro medio autorizado y de acuerdo a lo establecido en
la documentacion que sustenta la transaccion.

Sistema Integrado de Administracidn Financiera — SIAF.- Constituye el medio informético
oficial para el registro, procesamiento v generacidn de la informacidn relacionada con fa
Administracién Financiera del Sector Publico, cuyo funcionamiento y operatividad se
desarrolla en el marco dela normatividad aprobada por los drganos rectores de los sistemas
integrantes dela Administracién Financiera del Sector Publico.
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Sistema integrado de Administracidn Financiera — SIAF.

Flujograma
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