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N4 #2014-SA-DG-INR

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE REHAB!UTA(_?I'CW
“Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON

Resolucion Directoral

Chorrillos, /2 de h{?r.,ec? del 2014

Visto el expediente N°001859-2014, e Informe N°041-2014-OEPE-INR, de la Oficina Ejecutiva de
/ Planeamiento Estratégico del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD
s PERU-JAPON;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos, es un documento de gestion institucional descriplivo,
sistemético, de caracter instructivo e informativo que detalla los procedimientos a seguir por los trabajadores
de las unidades orgénicas, a efectos de lograr los objetivos funcionales y estratégicos establecidos en el Plan
Estratégico, el Reglamento de Organizacion y Funciones y los correspondientes Manuales de Organizacion y
Funciones de la Institucion;

Que, con la finalidad de contar con los documentos de gestion institucional que consignen los procesos y
#~ procedimientos necesarios para la ejecucion de los procesos organizacionales de las diferentes unidades
/ff{ orgénica del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON:; para

el cumplimiento de las funciones inherentes, en el marco de los dispositivos legales y administrativos que
regulan el funcionamiento de la Institucion, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en coordinacion
con los responsables de las diferentes unidades orgénicas, ha formulado los proyectos de Manual de
Procesos y Procedimientos,

Que, los citados documentos de gestion, han sido revisado por la Sub Direccion General del Instituto Nacional
de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”;

Que, en tal sentido, resulta pertinente proceder a la aprobacion de los documentos técnicos propuestos con |a
Resolucion Directoral respectiva; para su implementacion en el ambito correspondiente;

De conformidad con la Ley N°26842, Ley General de Salud, Resolucion Ministerial N°603-2006-MINSA, que
aprueba la Directiva N°007-MINSA/OGPP.V.02, Directiva para la Formulacion de los Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional, moedificada por las Resoluciones Ministeriales N°809-2006/MINSA,
N°205-2009/MINSA, N°317-2009/MINSA y N°011-2014/MINSA, Resolucién Ministerial N°715-2006/MINSA,
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion y en uso de
las facultades conferidas,

Con la visacion de la Sub Direccion General, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de
Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-

JAPON:
SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar los MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS correspondientes a las
diferentes unidades organicas del Instituto Nacional de Rehabilitacion *Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD
PERU-JAPON; para su aplicacion en el ambito correspondiente:



1. Direccion General, que consta de Cincuenta y Ocho (58) folios.

2. Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacién Integral en Funciones Mentales, que
consta de Sesenta y Ocho (68) folios.

3. Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en Funciones Motoras, que
consta de Ciento Cuarenta y Uno (141) folios.

4. Direccion Ejecufiva de Investigacion y Docencia en Prevencion de Riesgos y Promocion de la Salud,
que consta de Catorce (14) folios.

5. Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada, que consta de Sesenta y
Tres (63) folios.

6. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, que consta de Sesenta y Uno (61) folios

7. Oficina de Economia, que consta de Cuarenta y Nueve (49) folios

8. Oficina de Gestion de la Calidad, que consta de Veintinueve (29) folios

9. Oficina de Logistica, que consta de Cincuenta y Tres (53) folios

10. Oficina de Estadistica e Informética, que consta de Treinta y Cuatro (34) folios

11. Oficina Ejecutiva de Administracion, que consta de Veintidés (22) folios

12. Oficina de Cooperacién Cientifica Internacional, que consta de Cuarenta y Dos (42) folios

13. Departamento de Enfermeria, que consta de Cuarenta y Cuatro (44 ) folios.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto los actos resolutivos que se opongan a lo dispuesto en la presente resolucion

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la labor de difusion de los

#i & documentos aprobados y a los responsables de las unidades organicas correspondientes de su

implementacion en el émbito de su competencia.

Registrese y Comuniquese,

FAUF/EC

RDO15-2014

C.C. Oficina de Planeamianta Esiratégico
Unidades orgénicas
Responsable del Portal Web
Equipo de apoyo-Fortal Web,
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, es un documento de gestion, descriptivo, sistematico, de caracter
instructivo e informativo, que detalla los procedimientos a seguir por el Personal de la Oficina de
Logistica del Instituto Nacional de Rehabilitacién "Dra, Adriana Rebaza Flores” Amistad Peru-Japon, a
efectos de lograr los objetivos funcionales y estratégicos establecidos en el Plan Estrategico y Manual de
Organizacion y Funciones del Instituto con el enfoque de procesos.

Los Equipos que operaran los procesos N1, procesos N2 y Procedimientos son:

- Oficina de Logistica v sus Equipes de:
o Equipo de Programacion
o Equipo de Adquisiciones
o Equipo de Control Patrimonial
o Equipo de Almacenes.

Segun lo dispuesto en el marco normativo y a propuesta de los responsables designados o directivos de
cada organo, se han estructurado los Procesos identificandose subprocesos, enfocados en los objetivos
funcionales de la institucién, establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF-INR.
aprobado segln R.M. No. 715-2006/MINSA, y el Manual de Organizacion y Funciones, aprobado segln
R.D. N* 294-2010-SA-DG-INR.

El Proceso Institucional del INR, tiene como gran objetivo: "Brindar asistencia altamente especializada
para personas con discapacidad de mediana y alta complejidad procurando su reinsercion socio-familiar,
laboral y escolar”.

Del Macro Proceso Institucional, se desagregan (4) macro procesos (N-1) relacionados con el
desarrollo de la investigacion cientifica, docencia/ensefianza y desarrollo de tecnoleogias; atencién
especializada, direccionamiento y desarrollo de servicios del nivel 1.

Del Macro Proceso N-2: Direccionamiento, entendido como un conjunto de procesos de soporte que
tienen por objetivo funcional, se desagrega el Macro proceso (N2) de Gestion Logistica.

Del Macro Procesos de Gestion Logistica (N-2), se desagregan los sub Procesos:

1. Apoyo y asistencia técnica a las unidades organicas del INR en temas de programacién y
Logistica.

Monitorizacién y supervision de la gestion del Sistema de Programacion

Menitoriza y supervisa la gestion de los procesos de adquisiciones y contrataciones.
Gestion de los Procesos Administrativos-Logisticos

Monitorizacion y supervision de la Gestion del procesos de Almacenes

Monitorizacion v supervision del Proceso de Control Patrimonial.

So-on B LoD

En base a la estructuracion de Procesos y Subprocesos, se han identificado los conjuntos de
Actividades, que por su caracter ciclico, tipico y repetitivo, son estandarizados y establecidos como
Procadimientos e incluidos en el presente Manual,

PIEEN
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CAPITULO L.
OBJETIVO DEL MANUAL

Impartir instrucciones sobre procedimientos que se aplican dentro de la Oficina de Logistica, que
conlleven a garantizar el desempefio eficiente y eficaz en el funcionamiento normal y oportuno de las
actividades, y establecer los procedimientos relacionados con los respectivos procesos, acorde a la
directiva Nro. 007-MINSA/SA.

Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema en el cumplimiento de
sus funciones especificas, una vez finalizada la identificacion y desarrollo de cada uno de los procesos y
procedimientos.

Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas que ayuden a
agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar el entendimiento, para ayudar a la toma de
decisiones (Impactando la gestion departamental y producto de la sumatoria de los mismas mejorar la

gestion institucional).

ALCANCE

El ambito de aplicacion alcanza, a todo el personal de la Oficina de Logistica del Instituto Nacional de
Rehabilitacion, quienes forman parte de los Equipos gue intervienen en el proceso de gestion, las cuales
estan integradas por:

e Equipo de Programacion
# Registro y Control
- Equipo de Adquisiciones
#  Seguimiento de Procesos de Contrataciones
- Equipo de Almacén
= Equipo de Patrimonio
CAPITULO |I:
BASE LEGAL
« Ley Nro. 26842, Ley General de Salud
+ Ley Nro. 27657 Ley del Ministerio de Salud
« R.M. No. 715-2006/MINSA, aprueba el Reglamento de organizacion vy funcioneas del INR.
* Resolucién Ministerial No. 371-2003-SA/DM- Aprueba la Directiva No. 007-MINSA/OGPE-V.01-

Directiva para la formulacion de decumentos técnico normativos de gestion.

= Ley 277785 Ley Organica Del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

* Ley del Procedimiento Administrativo General, Aprobado con ley N° 27444,

¢ R.D.N° 032-2004-5A-DG-INR, del 27 de febrero-2004, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Instituto Nacional de Rehabilitacion.

» Decreto Legislativo N® 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 005-90-PCM

7
r‘z ;
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CAPITULO Il

DE LOS PROCEDIMIENTOS

Sobre la base de los procesos definidos se presenta el Inventario de Procedimientos (F4), la descripeion
de actividades (F5) incluyendo el diagrama de flujo por cada procedimiento.

1. ELABORACION DE CUADRO DE NECESIDADES

2. ESTUDIO DE MERCADO, PRECIOS Y DEFINICION DE MODALIDAD
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRACIONES

REGISTRO, CONTROL Y EVALUACION DEL STOCK DE BIENES
CONFORMACION DE COMITES Y SELECCION DE PROVEEDORES HASTA LA BUENA PRO

6. CONTRATOS, ELABORACION DE 0/5 O O/C Y SEGUIMIENTO HASTA ENTREGA AL ALMACEN Y CONFORMIDADES

7. RECEPCION DE MERCADERIA
8. REGISTRO EN TARIETA DE CONTROL VISIBLE

9. DISTRIBUCION Y ENTREGA DE BIENES AL USUARIO ¥ DESCARGO EN LA TARJETA DE CONTROL VISIBLE

10. REGISTRO Y CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES

11, CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS CON INTEGRACION CONTABLE

12. TOMA DE INVENTARIO PATRIMONIAL

13, BAJAS Y ALTAS DE BIENES PATRIMONIALES Y VENTAS DE BS PATRIMONIALES EN CONDICIONES DE BAJA

*

» Inventario de procesos N2 (F1y F1-A)
» Caracterizacion del proceso N1 (F2)
# Caracterizacion del Proceso N2 (F3)

PROCEDIMIENTOS:
» Inventario de Procedimientos (F-4, A3).

' » Fichade Descripcion de Procedimientos (MAPRO)- (F-5)
» Flujograma por cada Procedimiento de la Ficha (F-5)

“OFICINA DE LOGISTICA — INR, Paging 5de 53
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FEB 2014
INVENTARIO DE PROCESOS ADIEO: F

DATOS ORGANIZACIONALES
UNIDAD ORGANICA  |OFICINA DE LOGISTICA
DATOS GENERALES DEL PROCESO:
PROCESO REHABILITACION INTEGRAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD DE ALTA Y
INSTITUCIONAL MEDIANA COMPLEJIDAD
MACRO PROCESO N1 |DIRECCIONAMIENTO

Ne MACRO PROCESOS N2 RESPONSABLE

1 |GESTION LOGISTICA OFICINA DE LOGISTICA

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

ff’ ?\
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FECHA i IMFEB. 20144 ‘
INVENTARIO DE PROCESOS e —

DATOS ORGANIZACIONALES
UNIDAD OFICINA DE LOGISTICA
ORGANICA

DATOS GENERALES DEL PROCESO:
PROCESO REHABILITACION INTEGRAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD DE
INSTITUCIONAL ALTA Y MEDIANA COMPLEJIDAD

MACRO PROCESO N1 | DIRECCIONAMIENTO

MACRO PROCESO N2 |GESTION LOGISTICA

Ne PROCESOS N1 RESPONSABLE

1 |PROGRAMACION DE BIENES Y SERVICIOS AREA DE PROGRAMACION Y
UNIDADES ORGANICAS

2 |ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS AREA DE ADQUISICIONES Y
COMITES

3 |ALMACENAMIENTO DE BIENES AREA DE ALMACENES

4  |CONTROL PATRIMONIAL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

of CINA\QE LOGISTICA — INR. Pagina 8 de 53
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CARACTERIZACION DEL PROCESO N1

FEB. 2014

cODIGO: F2

PROGRAMACION DE BIENES Y SERVICIOS

ELABOPACION DE

NECESIDADES DELINR

CUADRO DE NECESIDADES

PAPEL, RRHH, EQUIPQS

UNIDAD ORGANICA |[OFICINA DE LOGISTICA
OBIETIVO DEL PROGRAMAR LOS REQUERIMIENTOS DE LA INSTITUCION VINCULADOS A LOS OBIETIVOS Y METAS
PROCESO: DELINR
PARTICIPANTES DEL
PROCESO
USUARIO (INTERNOS | PRODUCTO QUE RECIBE ATRIBUTOS
/ EXTERNOS)
UNIDADES CONSOLIDADO DE X |[EXACTITUD OPORTUNIDAD
ORGANICAS CUADRO DE

LOGISTICA

CALIDAD

L DERENES

CUADRO DE NECESIDADES COMPUTO, SALA DE OPORTUNIDAD
REUNIONES, INTERNET
ESTUDIO DEMERCADO,  [ESTUDIO DE MERCADO PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
PRECIOS Y DEFINICION DE COMPUTO, SALA DE OPORTUNIDAD
MODALIDAD REUNIONES, INTERNET
ELABORACION DEL PLAN | pLAN ANUAL DE PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
ANUAL DE ADQUISICIONES | ApquisI CIONES Y COMPUTO, SALA DE OPORTUNIDAD
| CONTRAGIONES CONTRATACIONES REUNIONES, INTERNET
e {REGISTRO, CONTROL Y |REPORTE DE STOCK DE BIENES |PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA EXACTITUD
_|EVALUACION DEL STOCK COMPUTO, INTERNET OPORTUNIDAD

ﬂFJCINA DE\GISTICA INR.

\sw
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CARACTERIZACION DEL PROCESO (Nz) richn | oD

ELABORACION DE CUADRO DE NECESIDADES oo | 3
PROCESO NIVEL 1: PROGRAMACION DE BIENES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO/  |OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBJETIVO: CONTAR CON UN CUADRO DE NECESIDADES Y PRIORIZACION DE PEDIDOS SEGUN OBJETIVOS Y

METAS INSTITUCIONALES DEL INR
PARTICIPANTES DEL
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes y/o ATRIBUTOS
Servicios)
UNIDADES ORGANICAS DELINR |CUADRO DE NECESIDADES X OPORTUNIDAD CALIDAD
PRIORIZADAS
ACTIVIDADES/ PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)

EVALUACION DE PEDIDOS,
ATENCIONES Y PENDIENTES

REPORTE DE PEDIDOS

INFORMACION, PAPEL, PC,
RRHH

UNIDADES ORGANICAS,
LOGISTICA

OPORTUNIDAD

DF ATENCION
PRIORIZACION DE PEDIDOS |PEDIDOS PRIORIZADOS PAPEL, PC, RRHH, UNIDADES ORGANICAS, OPORTUNIDAD
SEGUN OBJETIVOD MOVILIDAD PLANEAMIENTO, LOGISTICA
INSTITUCIONAL
CONSOLIDAR LA CUADRO CONSOLIDADO PAPEL, PC, SIAF, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
=T 0F o PNFDRMACEDN Y ANALIZAR
s ELABORACION DEL CUADRO|CUADRO DE NECESIDADES  [PAPEL, PC, RRHH, LOGISTICA OPORTUNIDAD
DE NECESIDADES PRIORIZADAS MATERIAL DE ESCRITORIO,
PRIORIZADAS SIAF

QFICINA DE LOGISTICA = INR.
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ESTUDIO DE MERCADQ, PRECIOS Y DEFINICION DE MODALIDAD CODIGO F3
PROCESO NIVEL1: PROGRAMACION DE BIENES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBJETIVO: CONTAR CON UN PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES APROBADO Y REGISTRADO
EN EL SEACE
PARTICIPANTES DEL
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
COMITES DE ADJUDICACION REPORTE Y CUADROS X OPORTUNIDAD X CALIDAD
COMPARATIVOS
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)
SOLICITUD DE COTIZACION |SOLICITUD PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
RECEPCION DE COTIZACION |COTIZACION PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
ANALISIS Y COMPARACION |INFORME DE ANALISIS PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
" |DE COTIZACIONES
ELABORACION DE PRECIOS |CUADRO DE MODALIDADES |PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
REFERENCIALES ¥
DETERMINACION DE
MODALIDAD DE
ADQUISICION
7
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FEB.2014

CARACTERIZACION DEL PROCESO (N2) FECHA
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CODIGO F3
CONTRACIONES
PROCESO NIVELL: PROGRAMACION DE BIENES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBJETIVO: CONTAR CON UN PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES APROBADQ Y REGISTRADO
EN ELSEACE
PARTICIPANTES DEL
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
PROVEEDORES Y UNIDADES PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y|X OPORTUNIDAD X CALIDAD
ORGANICAS CONTRATACIONES
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE | (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacién, etc)
RECEPCION Y REVISION DE |REPORTE DE PRECIOS INFORMACION, PAPEL, PC, |LOGISTICA OPORTUNIDAD
PRECIOS REFERENCIALES  |REFERENCIALES RRHH
REVISION DE PEDIDOS ~ |REPORTE DE PEDIDOS PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
PRIORIZADOS
ELABORACION DEL PROYECTO DE PAAC PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
DOCUMENTO DEL PAAC
APROBACION DELPAAC  [RESOLUCION DE PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
APROBACION
REGISTRO Y PUBLICACION | PAAC EN SEACE SEACE, PAAC APROBADO,  |LOGISTICA OPORTUNIDAD
DEL PAAC EN EL SEACE RRHH, PC, PAPEL

OFICINA qimmsrlm —INR,

=
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FEB.2014
CARACTERIZACIUN DEL PRDCESO (Nz)
REGISTRO, CONTROL Y EVALUACION DEL STOCK DE BIENES —— v
IENES ¥ SERVICIOS
W— PROGRAMACION DE BIENES
DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBJETIVO: CONOCER EL STOCK REAL DE LOS BIENES ¥ EL MOVIMIENTO DEL ALMACEN DEL INR
PARTICIPANTES DEL CONTRALOR ADMINISTRATIVO DE STOCK, JEFE DE ALMACEN Y EQUIPO
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
CONTABILIDAD BEPORTE DE STOCK % OPORTUNIDAD ® EXACTITUD
ALMACEN
UNIDADES ORGANICAS
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Sarvicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacian, etc)
RECEPCION DE COPIA DE COPIA DE ORDEN DE INFORMACION, PAPEL, PC, |LOGISTICA OPORTUNIDAD
ORDENES DE COMPRA, COMPRA, COPIA DE RRHH EXACTITUD
RESOLUCIONES DE RESOLUCIONES DE
DONACION, DONACION
TRANSFERENCIAS
ELABDRACION DE NEAs NEAs ELABORADAS INFORMACION, RRHH, PC, [LOGISTICA OPORTUNIDAD
CON CUENTA CONTABLE ¥ PAPEL EXACTITUD
ESPECIFICA DE GASTO
REVISION DE LAS CUENTAS |REPORTE CONTABLE PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
CONTABLES EN CADA EXACTITUD
ORDEN DE COMPRA Y NEAsS
REGISTRAR AL 51GA LOS REPORTE 51GA SIGA, PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
BIENES ADQUIRIDOS CON EXACTITUD
ORDENES COMPRA Y NEAs
RECEPCION DEL CUADRO DE|CUADRO DE NECESIDADES |PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
NECESIDADES PARA AIUSTADO AL PAAC EXACTITUD
DISTRIBUCION DE LOS
BIENES DEL ALMACEN
ELABORACION DE PECOSA | PECOSA POR UNIDADES CUADRO DE NECESIDADES, |LOGISTICA OPORTUNIDAD
POR UNIDADES ORGANICAS [ ORGANICAS RRHH, PC, PAPEL EXACTITUD
ENTREGA A CADA UNIDAD |PECOSA ENTREGADA rRHH, PC, PAPEL LOGISTICA OPORTUNIDAD
ORGANICA LA PECOSA EXACTITUD
RECEPCION DE COPIA DE  [COPIA DE PECOSA RRHH, PC, PAPEL, LOGISTICA OPORTUNIDAD
PECOSA ATENDIDA POR EL |ATENDIDA FOTOCOPIADORA EXACTITUD
|ALMACEN

" |consOLIDADO DE CUADRO CONSOLIDADO DE |SIGA, RRHH, PC, PAPEL LOGISTICA OPORTUNIDAD

ORDENES DE COMPRA, ORDEN DE COMPRA EXACTITUR
|NEAs CON CUENTAS

CONCILIACION DE REPORTE CONCILIADO CON |RRHH, PC, PAPEL LOGISTICA OPORTUNIDAD
INGRESOS ¥ SALIDAS INTEGRACION CONTABLE EXACTITUD
DELALMACEN CON AREA DE
INTEGRACION CONTABLE
INCLUYENDO CUENTAS
CONTABLES ¥ ESPECIFICAS
BEGASTOS

QFICINA DE LOGISTICA = INR.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA
(MAPRO)

P e T
l; :T#S!N;{éﬁiﬁ"": ;

INAI

5.5' )

; ""{'A%l\‘rmdi;

FEB 2014

CARACTERIZACIGN DEL PROCESO N1

F2

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA |OFICINA DE LOGISTICA
OBJETIVO DEL DOTAR DE BIENES A LAS UNIDADES ORGANICAS, MEDIANTE SU ADQUISICION
PROCESO:
PARTICIPANTES DEL  |EQUIPO DE ADQUISICIONES
PROCESO
USUARIO (INTERNOS | PRODUCTO QUE RECIBE ATRIBUTOS
/ EXTERNOS)
PROVEEDORES / BIENES Y SERVICIOS X |CALIDAD X |OPORTUNIDAD
USUARIOS DE
UNIDADES
ORGANICAS
...' e i fe e wq .‘“I:":.!
; fi , i S A i Wl i A il Y_‘ﬂTﬁ:“Jil:E
CONFORMACIONDE  |COMITES CONFORMADOS | PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
COMITES ¥ SELECCION DE |CON RESOLUCION COMRUTO OPORTUNIDAD
PROVEEDORES HASTA LA
BUENA PRO BASES APROBADAS PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
COMPUTO Y INFORMACION OPORTUNIDAD
£ ACTA DE ADJUDICACION DE  |PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
e b BUENA PRO COMPUTO Y INFORMACION OPORTUNIDAD
/' {cONTRATOS, CONTRATOS FIRMADOS ~ |PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
ELABORACION DE 0/$ 0 COMPUTO Y INFORMACION OPORTUNIDAD
O/CYSEGUIMIENTO  |ORDENES ELABORADOS  |PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
HASTA ENTREGA AL COMPUTO Y INFORMACION OPORTUNIDAD
ALMACENY ORDENES CONFORMES PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
CONFORMIDADES COMPUTO Y INFORMACION OPORTUNIDAD

OFICINA DE LOGISTICA = INR. ~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO)
— i ] = "in -EI :m’ll ‘!‘ pﬂ T ]
4 y & lq:@f Hi AR %L‘ i JM(I.« Pt
i FEB,2014
CARACTERIZACION DEL PROCESO (N2) FECHA
CONFORMACION DE COMITES Y SELECCION DE PROVEEDORES HASTA LA
BUENA PRO cobleo Fa
Y SERVICIOS
SROEEES NIVEL 14 ADQUISICIONES DE BIENES
DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBJETIVO: CONFORMAR COMITES ESPECIAL, ADS, ADP Y MENOR CUANTIA PARA SELECCION DE PROVEEDORES
PARTICIPANTES DEL EQUIPO DE ADQUISICION
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
PROVEEDORES BIENES Y/O SERVICIOS X OPORTUNIDAD X CALIDAD
ADIJUDICADOS
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)
LOGISTICA PROPONE LISTA DE INTERES DE TERNAS [PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X |DOPORTUNIDAD
INTEGRANTES PARA PARA EL COMITE
COMITE ESPECIAL, COMITE
ESFECIAL AD HOC (ADS,
ADP, CP), PERMANENTE O
MENOR CUANTIA
DIRECCION GENERAL ELABORA RESOLUCION, PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X |DOPORTUNIDAD
APRUEBA MEDIANTE RD  |APRUEBA Y FIRMA DE RD
LOS COMITES ¥ COMUNICA
NOMBRAMIENTO A
INTERESADO
INSTALACION DE COMITES |COMITES INSTALADOS PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X |OPORTUNIDAD
CON LIBRO DE ACTAS O
ACTA DE INSTALACION
DIRECCION GENERAL ENVIA |EXPEDIENTES ENVIADOS A [PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X |OPORTUNIDAD
EXPEDIENTES DE PROCESO |COMITE
A COMITE ESPECIALY A
COMITE ADHOC
LOGISTICA ENVIA EXPEDIENTE ENVIADOS A PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X |OFORTUNIDAD
EXPEDIENTES DE MENOR | COMITE PERMANENTE
CUANTIA A COMITE
PERMANENTE
PREFARA LAS BASES DE BASES ELABORADOS ¥ PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X |OPORTUNIDAD
SELECCION ¥ CONCURSO  |APROBADOS
; APERTURA DE SOBRES DE  |ACTA DE APERTURA SOBRES |PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X |OPORTUNIDAD
“|PROPUESTA TECNICA Y
S /|EcoNOMIA ¥ CUADRD
) /|cOMPARATIVOS
AbJUDICAI:IDN ¥ BUENA ACTA DE ADJUDICACION ¥ FAFEL, PC, RRHH LOGISTICA X OPORTUNIDAD
PRO CON ACTA BUENA PRO
ENTREGA EL EXPEDIENTE  |EXPEDIENTES DE PAPEL, FC, RRHH LOGISTICA X [OPORTUNIDAD
DE CONTRATACION ¥ ACTAS | CONTRATACION ENTREGADO
DE ADJUDICACION DE
BUENA PRO A LA OFICINA
DE LOGISTICA
p—
OFICINA DE LOGISTICA - INR, : Pagina 15 de 53
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(MAPRO)
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FEB. 2014
CARACTERIZACIGN DEL PROCESO (NZ) FECHA
CONTRATOS, ELABORACION DE 0/S 0 O/CY SEGUIMIENTO HASTA
ENTREGA AL ALMACEN Y CONFORMIDADES cobiGo | F3
PROCESO NIVEL 1: ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBIETIVO: CONTAR CON CONTRATOS SISTEMATIZADOS, NUMERADOS U ORDENADOS PARA SU SEGUIMIENTO
PARTICIPANTES DEL  |LOGISTICA, DIRECCION GENERAL, UNIDADES ORGANICAS
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
PROVEEDORES CONTRATOS FIRMADOS X OPORTUNIDAD X CALIDAD
ENTREGA DEQ/COO/5A
PROVEEDORES
ACTIVIDADES / PRODUCTOS ~ INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)
LOGISTICARECIBE DE  |PROVEEDOR GANADOR | PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X  |OPORTUNIDAD
COMITE EXPEDIENTES DE | CON BUENA PRO
PROCESOS Y COMUNICA AL
GANADOR DE LA BUENA
ELABORACION DE CONTRATO ELABORADO  [PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X  |OPORTUNIDAD
CONTRATOS
= 7[FIRMADE CONTRATO | CONTRATO FIRMADO PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X |OPORTUNIDAD
ELABORACION DE ORDENES | OREDENES DE SERVICIO U [PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA X |OPORTUNIDAD
SERVICIO U ORDENES DE | ORDENES DE COMPRA
COMPRA Y ENTREGA ENTREGADO Y EIRMADO
POR EL PROVEEDOR

OFICINA DE LOGISTICA — INR. ‘ Pagina 16 de 53
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

b 1
At el

e T S RO

CARACTERIZACION DEL PROCESO N1

cODIGO: F2

ALMACENAMIENTO DE BIENES

Ik it
PAPEL, RRHH, EQUIPOS

UNIDAD ORGANICA [OFICINA DE LOGISTICA

OBJETIVO DEL ADMINISTRAR EL MOVIMIENTOS DE BIENES Y EL STOCK

PROCESO:

PARTICIPANTES DEL |EQUIPO DE ALMACENES

PROCESO

USUARIO (INTERNOS | PRODUCTO QUE RECIBE ATRIBUTOS
/ EXTERNOS)

USUARIO INTERNO DE|ESTADO DEL X |PRECISION OPORTUNIDAD

UNIDADES MOVIMIENTO FISICO DE

ORGANICAS BIENES

LOGISTICA

CALIDAD
MERCADERIA CONFORME COMPUTO OPORTUNIDAD
-~ {REGISTRO EN TARJETA DE | TARJETA DE CONTROL VISIBLE [PAPEL, RRHH, EQUIFOS LOGISTICA CALIDAD
2 MSNTROL VIRELE ACTUALIZADO COMPUTO OPORTUNIDAD
DISTRIBUCION Y ENTREGA | pECOSA RECEPCIONADA CON  [PAPEL, RRHH, EQUIPOS DE LOGISTICA CALIDAD
DEBIENES AL USUARDY | conFORMIDAD COMPUTO OPORTUNIDAD
DESCARGO ENLA TARJETA DE CONTROL VISIBLE
TARJETA DECONTROL |y 7uALIZADG
VISBLE

OFICINA DE LOGISTICA —INR,

o

Xil !
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OFICINA
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4

7

J

o ~ (MAPRO)
I
sy RE
E FEB.2014
CARACTERIZACION DEL PROCESO (N2) FECHA

PROCESO NIVEL 1: ALMACENAMIENTO DE BIENES

DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA

OFICINA EJECUTIVA

OBIETIVO: ABASTECER A LAS UNIDADES ORGANICAS Y CUSTODIA TEMPORAL DE BIENES

PARTICIPANTES DEL  |JEFE DE ALMACEN, TECNICOS ADMINISTRATIVOS

SUBPROCESO

USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)

UNIDADES ORGANICAS DELINR |BIENES RECIBIDOS X OPORTUNIDAD X CALIDAD
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,

provee) Informacién, etc)

AREA DE COMPRAS ENVIA |ORDEN DE COMPRA INFORMACION, PAPEL, PC  |LOGISTICA OPORTUNIDAD

ORDEN DE COMPRAAL  |ORIGINAL

ALMCEN

RECEPCION DE ORDEN DE COMPRA CON  [PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD

MERCADERIAS O BIENES SELLO Y FIRMA DE

SEGUN ORDEN COMPRA  |CONFORMIDAD DE

JEFATURA DE ALMACEN

CONTAR LA MERCADERIA, [MERCADERIA CONFORME  |PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD

VERIFICAR

ESPECIFICACIONES

TECNICAS DE ACUERDO A

LA ORDEN DE COMPRA

ENVIAN DOS COPIAS DE O/C|COPIAS DE 0/C PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD

AL AREA DE COMPRA

ENVIA UNA COPIA A COPIA DE 0/C PAPEL, PC, RRHH, LOGISTICA OPORTUNIDAD

REGISTRO Y CONTROL MATERIAL DE ESCRITORIO

ARCHIVA UNA COPIA 0/C ARCHIVADA ARCHIVADOR DE PALANCA |LOGISTICA OPORTUNIDAD

¥ MEDIO MAGNETICO
ESCANEADO
Pagina 18 de 53
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(MAPRO)
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T oty lfyﬂ?' *:n-' i
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RES ShD. ng ﬂ e
FEB.2014
CARACTERIZACION DEL PROCESO (N2) FECHA
REGISTRO EN TARJETA DE CONTROL VISIBLE
CoDIGO F3
PROCESO NIVEL 1: ALMACENAMIENTO DE BIENES
DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBJETIVO: CONTROL VISIBLE DE STOCK COMPRADO CON EL INGRESO Y SALIDA FISICA DELBIEN
PARTICIPANTES DEL  |[JEFATURA DE ALMACEN, TECNICOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)

UNIDADES ORGANICAS DELINR [REGISTRO DE ENTRADAS Y X OPORTUNIDAD X EXACTITUD

SALIDAS DE BIENES EN TARJETA

DE CONTROL VISIBLE

ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)
APERTURA DE TARIETA,  |TARJETA DE CONTROL PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
REGISTRO INICIAL DE LA VISIBLE APERTURADO EXACTITUD
MERCADERIA A LA TARJETA
DE CONTROL VISIBLE
SE UBICA LA MERCADERIA |VIERCADERIA ALMACENADA | PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
EN LOS ANAQUELES, ADECUADAMENTE EXACTITUD
ESTANTES, DISPUESTOS
PARA SU CUSTODIA
DESPACHO MEDIANTE MERCADERIA PREPARADA |PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
PECOSA DE LA MERCADERIA EXACTITUD
A LAS DIFERENTES
UNIDADES ORGANICAS DE
LAINSTITUCION
DESCARGAR EN LA TARIETA [TARJETA DE CONTROL PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
DE CONTROLVISIBLELO  |VISBLE DESCARGADO EXACTITUD
SOLICITADO EN CADA
PECOSA
OFICINA-BETOGISTICA ~ INR. \ Pagina 19 de 53
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(MAPRO)
= ' FEB, 2010
CARACTER]ZACIéN DEL PROCESO (Nz) FECHA
DISTRIBUCION Y ENTREGA DE BIENES AL USUARIO Y DESCARGO EN LA o i3
TARJETA DE CONTROL VISIBLE
PROCESO NIVEL 1: ALMACENAMIENTO DE BIENES
DEPARTAMENTOQ / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBJETIVO: ABASTECER DE BIENES A LAS UNIDADES ORGANICAS SEGUN PECOSA
PARTICIPANTES DEL  |JEFATURA DE ALMACEN, TECNICOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
UNIDADES ORGANICAS DELINR [PECOSAs ATENDIDAS A LAS X OPORTUNIDAD X EXACTITUD
UNIDADES ORGANICAS
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)
PREPARAR LA MERCADERIA [MERCADERIA PREPARADA |INFORMACION, PAPEL, PC, [LOGISTICA OPORTUNIDAD
PARA SU ENTREGA PARA ENTREGA RRHH
VERIFICACION EN STOCK VERIFICADO PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
CANTIDAD Y CALIDAD DE LA
MERCADERIA
____ |ENTREGA DE MERCADERIA [PECOSA FIRMADA PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
'Y FIRMA DE CONFORMIDAD
|DE RECPCION EN SOLICITUD
¥ RECIBI CONFORME
VERIFICACION DIARIAEN  |REPORTE 5IGA PC, SIGA LOGISTICA OPORTUNIDAD
SIGA DEL STOCK USANDO
LA TARJETA DE CONTROL
VISIBLE

DFICENA BE'EE‘G.}@TICA ~INR.

W\
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CARACTERIZACION DEL PROCESO N1

FEB.

RE
T
014

F2

CONTROL PATRIMONIAL

UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE LOGISTICA

OFICINA DE LOGISTICA—=INR.

BN N

7}

/

OBJETIVO DEL ADMINISTRAR EL ESTADO DEL MOVIMIENTO DE LOS BIENES DE ACTIVOS FIJOS (PATRIMONIO) DEL
PROCESO:; INR
PARTICIPANTES DEL  [EQUIPO DE CONTROL PATRIMONIAL
PROCESO
USUARIO (INTERNOS | PRODUCTO QUE RECIBE ATRIBUTOS
| EXTERNOS)
USUARIO INTERNO  |ESTADO DEL X |CALIDAD OPORTUNIDAD
MOVIMIENTO
PATRIMONIAL
= ; T
il
:ﬁi:l
AU R 2l e | ‘ _ I i
REGISTRO Y CONTROL DE|REPORTE DEL MOVIMIENTO  |PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
BIENES PATRIMONIALES |p BIENES PATRIMONIALES  [COMPUTO OPORTUNIDAD
CONCILIACION DE REPORTE DE CONCILIACION DE | PAPEL, RRHH, EQUIPOS LOGISTICA CALIDAD
ACTIVOSFIJOSCON  [cUENTAS CONTABLES Y COMPUTO OPORTUNIDAD
INTEGRACION CONTABLE | o crivo Fii0
| |TOMADEINVENTARIO ||NVENTARIO PATRIMONIAL [PAPEL, RRHH, EQUIPOSDE  [LOGISTICA CALIDAD
- |PATRIMONIAL COMPUTO OPORTUNIDAD
BAJAS Y ALTAS DE RESOLUCIONES DE ALTASY  |PAPEL, RRHH, EQUIPOS DE LOGISTICA CALIDAD
BIENES PATRIMONIALES |gaja5 DE BIENES COMPUTO OPORTUNIDAD
Y VENTAS DEBS PATRIMONIALES
PATRIMONIALES EN
CONDICIONES DE BAJA
Pagina 21 de 53
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(MAPRO)
WAL it LU A *;i%j% e
Siitahe
FEB.2014
CARACTERIZACION DEL PROCESO (N2) FECHA
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES CODIGO F3
DEPARTAMENTO/  |OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EIECUTIVA
OBJETIVO:; MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES Y ACTIVOS FI)0S
PARTICIPANTESDEL  |RESPONSABLE DEL AREA PATRIMONIAL, EQUIPO Y USUARIOS
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
UNIDADES ORGANICAS DELINR ~ |CUADRO DE NECESIDADES X OPORTUNIDAD X CALIDAD
PRIORIZADAS
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE | (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)
ASIGNACION DEL BIEN AL  [FICHA DEL BIEN INFORMACION, PAPEL, PC, |UNIDADES ORGANICAS, OPORTUNIDAD
USUARIO CON FICHA RRHH PLANEAMIENTO, LOGISTICA
CODIFICACION DE BIENES  |BIENES CON STICKER PAPEL, PC, RRHH, UNIDADES ORGANICAS, OPORTUNIDAD
PATRIMONIALES MOVILIDAD PLANEAMIENTO, LOGISTICA
VERIFICACION FISICADEL  [BIEN CON CHECKLIST PAPEL, PC, SIAF,RRHH  |UNIDADES ORGANICAS OPORTUNIDAD
~|BIEN
ACTUALIZACION DELOS  |PLANILLONES PAPEL, PC, RRHH, MATERIAL | MINISTERIO DE ECONOMIAY | [OPORTUNIDAD
PLANILLONES DE REGISTRO | ACTUALIZADOS DE ESCRITORIO, SIAF FINANZAS
DE ACTIVOS FIIOS
OFICINA DE LOGISTICA ~ INR. Pagina 22 de 53
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(MAPRO)

FEB.2014

DE ESCRITORIO, SIAF

CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS CON INTEGRACION CONTABLE donica F3
PROCESO NIVEL 1: CONTROL PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBIETIVO: ESTADO FINANCIERO Y PATRIMONIAL CONCORDADO
PARTICIPANTES DEL  |EQUIPO DE CONTABILIDAD Y EQUIPO DE PATRIMONIO
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
SBN INVENTARIO VALORIZADO Y X OPORTUNIDAD CALIDAD
MINSA CONTABILIZADO
CONTADURIA
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)
REVISION DE INVENTARIOS |REPORTE CONCORDADO  |INFORMACION, PAPEL, PC, |LOGISTICA OPORTUNIDAD
CON LAS O/CY NEAS RRHH
VALORIZACION Y REPORTE VALORADO Y PAPEL, PC, RRHH, LOGISTICA OPORTUNIDAD
DEPRECIACION DE BIENES  |DEPRECIADO MOVILIDAD
* |ELABORACION DE ACTAS DE |ACTAS DE CONCILIACION  [PAPEL, PC, SIAF, RRHH  {LOGISTICA OPORTUNIDAD
CONCILIACION
PROYECTO DE INFORME INFORME PAPEL, PC, RRHH, MATERIAL|LOGISTICA OPORTUNIDAD

OFICINA DE LOGISTICA = INR.
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{MAPRO)
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L e ‘@{u_n R i i e
; FEB.2014
CARACTERIZACION DEL PROCESO (N2) FECHA
TOMA DE INVENTARIO PATRIMONIAL oo | 5
PROCESO NIVEL 1: CONTROL PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBJETIVO: CONTAR CON UN INVENTARIO PATRIMONIAL ACTUALIZADO
PARTICIPANTES DEL  |COMISIONES DE INVENTARIO (LOGISITICA, ALMACEN, PATRIMONIO, ECONOMIA Y
SUBPROCESO REPRESENTANTES DE USUARIOS) Y DEA
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
SBN INVENTARIO ACTUALIZADO X OPORTUNIDAD X CALIDAD
MINSA
CONTADURIA
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)
CONFORMACION DE COMISION FORMADA INFORMACION, PAPEL, PC, [LOGISTICA OPORTUNIDAD
COMISION DE INVENTARIOS RRHH
ORGANIZACION DE LA COMISIONES ORGANIZADAS [PAPEL, PC, RRHH, LOGISTICA OPORTUNIDAD
COMISION DE INVENTARIOS MOVILIDAD
DESARROLLO DE LA BIENES VERIFICADOS PAPEL, PC, RRHH LOGISTICA OPORTUNIDAD
VERIFICACION FISICA DE CALIDAD
* ' [LOS BIENES MEDIANTE LA
COMISION
EMISION DEL REPORTE DE |REPORTES PAPEL, PC, RRHH, MATERIAL |LOGISTICA OPORTUNIDAD
INVENTARIOS DE ESCRITORIO
INFORME FINALDELA  |INFORME PAPEL, PC, RRHH, MATERIAL |LOGISTICA OPORTUNIDAD
COMISION DE ESCRITORIO
OFICINA DE LOGISTICA—INR,~~ = Pagina 24 de 53
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
CARACTERIZACION DEL PROCESO (N2) FECHA |FEB.2014
BAJAS Y ALTAS DE BIENES PATRIMONIALES Y VENTAS DE BS
PATRIMONIALES EN CONDICIONES DE BAJA cooko - ¥a
PROCESO NIVEL L CONTROL PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO / OFICINA DE LOGISTICA
OFICINA EJECUTIVA
OBIETIVO: SANEAR, LIMPIAR Y ACTUALIZAR LOS BIENES PATRIMONIALES DEL INR
PARTICIPANTESDEL  |EQUIPO DE PATRIMONIO, LOGISITICA, DEA Y EQUIPO DE ECONOMIA
SUBPROCESO
USUARIO (CLIENTES) PRODUCTO QUE RECIBE (Bienes ATRIBUTOS
y/o Servicios)
CLIENTES EXTERNOS ACTAS DE BIENES DE X OPORTUNIDAD CALIDAD
PERSONAL DEL INR QUE DESEEN |BAJAS/ALTAS
ADQUIRIR BIENES VENTAS DE BS EN CONDICIONES
ACTIVIDADES / PRODUCTOS INSUMO QUE PROVEEDOR ATRIBUTOS
RESPONSABLE | (Bienes/Servicios que | NECESITA (Material,
provee) Informacion, etc)
EMSION DE RESOLUCION ~ [RESOLUCION DEBAJA | INFORMACION, PAPEL, PC, |UNIDADES ORGANICAS, OPORTUNIDAD
_[DEBAIAY/O ALTA APROBADA RRHH PLANEAMIENTO, LOGISTICA
/[EiEcucon e ALTA Y/ |ACTA DE ALTA/BAJA PAPEL, PC, RRHH, UNIDADES ORGANICAS, OPORTUNIDAD
" |BAJA CON ACTA MOVILIDAD PLANEAMIENTO, LOGISTICA
INFORME A SBN Y MINSA  |INFORME PAPEL, PC, RRHH UNIDADES ORGANICAS OPORTUNIDAD

QFICINA DE LOGISTICA = INR,
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FICHAS DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS,
(FAY F5)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y

FLUJOGRAMAS
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA
(MAPRO)

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
FECHA: FEB.2014
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: F4-A3
DATOS GENERALES
MACRO PROCESO N2 GESTION LOGISTICA
OFICINA OFICINA DE LOGISTICA
UNIDAD ORGANICA DIRECCION EIECUTIVA DE ADMINISTRACION
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
Ne ENTRADA DEL PROCESO: DENOMINACION DEL SALIDA: RESULTADO / USUARIO BASE LEGAL
PROCEDIMIENTOD V/O DOCUMENTO PROCEDIMIENTO PRODUCTO
DE ORIGEN
1 |PEDIDO DE LAS AREAS USUARIAS |[ELABORACION DE PRESUPUESTO POR CADENAS |EQUIFO DEL PLAN LEY DE
CUADRO DE NECESIDADES|DE LAS NECESIDADES ANUAL DE CONTRATACIONES ¥
ADQUISICIONES ¥ ADQUISICIONES
CONTRATACIONES
] ESTUDIO DE MERCADO, |COTIZACION O PROFORMA |COMITE DE LEY DE
EXPEDIENTE DE REQUERIMIENTO | PRECIOS ¥ DEFINICION DE |COMPARADA ADJUDICACIONES |CONTRATACIONES Y
MODALIDAD ADQUISICIONES
3 |CUADRO DENECESIDAGES ELABORACION DEL PLAN [PLAN ANUAL DE PROVEEDORES DIRECTIVA DE
PRICRIZADOS ANUAL DE ADQUISICIONES ¥ SEACE ELABORACION DEL
BTUaios :_“ MERCADQ ADQUISICIONES ¥ CONTRACIONES EN SEACE PAAC
PRECIOS REFERENCIALES PARA DEFINIR TRA
LA MODALIDAD DE ADGUISICION CON CIONES
4 |RECEPCION DE COPIAS O/CY REGISTRO, CONTROL Y PARTES DIARIOS DE QFICINA DE MANUAL DE GESTION
PECOSAS DEL ALMACEN EVALUACION DEL STOCK |ALMACEN CONTABILIDAD DE ALMACENES - NAGU
DE BIENES
5 EXPEDIENTE DE PROPUESTA DE CONFORMACION DE ACTAS DE ADJUDICACION DE |AREA DE LEY DE
COMITES COMITES ¥ SELECCION DE [BUENA PRO ADQUISICIONES CONTRATACIONES ¥
PROVEEDORES HASTA LA ADQUISICIONES
BUENA PRO
[ ACTAS DE ARDJUDICACION ¥ CONTRATOS, ELABORACION | FIRMA DE CONTRATOS, PROVEEDORES MANUAL DE GESTION DE
BUENA PRO DE O/5 0 O/CY ORDENES DE SERVICIO © AREA DE ALMACEN  |ALMACENES
SEGUIMIENTO HASTA ORDENES DE COMPRA AREA DE LEY DE
ENTREGA AL ALMACEN ¥ ADQUISICION CONTRATACIONES ¥
CONFORMIDADES AREA DE KARDEX ADQUISICIONES
7 |ORDENES DE COMPRAS RECEPCION DE ORDENES DE COMPRA CON |UNIDADES MANUAL DE GESTION
MERCADERIA CONFORMIDAD ORGANICAS DE ALMACENES - NAGU
8 |APERTURA DE TARIETAS DE REGISTRO EN TARIETA DE [TARIETA DE CONTROL AREA DE ALMACEN |MANUAL DE GESTION
CONTROL VISIBLE CONTROL VISIBLE VISIBLE AL DIA DE ALMACENES - NAGL
9 PECOSA DE UNIDADES DISTRIBUCION ¥ ENTREGA | REPORTE 5I1GA DEL STOCK Y AREA CONTABLE MANUAL DE GESTION
ORGANICAS DE BIENES AL USUARIO Y |EN TARJETA DE CONTROL AREA DE DE ALMACENES - NAGU
DESCARGO EN LA VISIBLE PROGRAMACION
TARIETA DE CONTROL
10 |POCUMENTOS REGISTRO Y CONTROL DE |REPORTE DE MOVIMIENTO  |DIRECCION DE LEY N® 29154 "LEY
ADMINISTRATIVOS DE BIENES BIENES PATRIMONIALES |DE LOS BIENES PREVIA LOGISTICA GENERAL DEL SISTEMA
PATRIMONIALES CONSTATACION NACIONAL DE BIENES
ESTATALES"
11 [INVENTARIO ANUAL O CONCILIACION DE REPORTE DE BIENES AREA DE LEY N*® 29154 "LEY
SEMESTRAL ACTIVOS FUOS CON SANEADOS, DE BAJA, CONTABILIDAD GENERAL DEL SISTEMA
INTEGRACION CONTABLE |TRANSFERENCIA O NACIONAL DE BIENES
DONACION ESTATALES"
12 |RESOLUCION CONFORMANDO EL|(TOMA DE INVENTARIO INFORME DE LA TOMA DE  |MINSA, LEY N® 29154 "LEY
EQUIFO DE INVENTARIOS PATRIMONIAL INVENTARIOS SUPERINTENDENCIA |GENERAL DEL SISTEMA
_J DE BIENES NACIOMAL DE BIENES
i MNACIONALES ESTATALES"
13 [INFORME TECNICO DE ALTA O BAJAS ¥ ALTAS DE BIENES |RESOLUCION DE BAJIA Y/O  |MINSA, LEY N® 29154 "LEY
BAJA DEL BIEN PATRIMOMNIALES ¥ ALTA SUPERINTENDENCIA |GENERAL DEL SISTEMA
VENTAS DE BS DE BIENES NACIONAL DE BIENES
PATRIMONIALES EN NACIONALES ESTATALES"
CONDICIONES DE BAJA TRABAIADORES DS. D09-2008-vivienda.
CLIENTES EXTERNOS |5oonoc 1o baja v
enajenaciondebiencses
tatales. Directiva
0Da/2008.
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO)
~ INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION :
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU - JAPON
6 FECHA: FEB. 2014
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS s 5
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROGRAMACION DE BIENES Y SERVICIOS ACTUAL: X
PROCEDIMIENTO: PROPUESTO:
DIRECCION OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA  |OFICINA DE LOGISTICA
PROPOSITO DEL PROGRAMAR LOS REQUERIMIENTOS DE LA INSTITUCION VINCULADOS A LOS OBIETIVOS ¥ METAS
PROCEDIMIENTO: DEL INR
ALCANCE: INTERNO Y EXTERNO
MARCO LEGAL: DECRETO LEGISLATIVO N°1017 - LEY DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO
INDICES DE PERFORMANCE:
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
GRADO DE AVANCE DEL PLAN % SEACE/OSCE EQUIPO DE PROGRAMACION
INICIO DEL INFORMACION DE PEDIDO DE LAS AREAS USUARIAS
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL PRESUPUESTO ARTICULADO POR CADENAS PRESUPUESTARIAS PARA PROGRAMACION DE
PROCEDIMIENTO: NECESIDADES
PARTICIPANTES DEL EQUIFO DE PROGRAMACION
PROCEDIMIENTO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
nNe ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 INFORMACION DE PEDIDO DE LAS AREAS USUARIAS AREA DE PROGRAMACION
2 |PRIDRIZACION DE PEDIDOS ACORDE A LAS MIETAS INSTITUCIONALES Y AREA DE PROGRAMACION
QR IETIV O — —
REAJUSTE Y CONSOLIDACION ACORDE A LOS TECHOS PRESUPUESTALES AREA DE PROGRAMACION
4 |ARTICULACIONA LAS CADENAS PRESUPUESTALES DE LOS PEDIDOS Y AREA DE PROGRAMACION
ENTREGA A COMITE DE ELABORACION DEL PAAC
DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:
N NOMBRE FUENTE (PROVEEDOR) | FRECUENCIA TIPO
1 |PEDIDOS DE UNIDADES ORGANICAS UNIDADES ORGANICAS Y  |MENSUAL MANUAL
LOGISTICA
1 |DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)
NE NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
EQUIFO DE ELABORACION MANUAL ¥
A
4 CUADRO DE NECESIDADES DEL PAAC ANUAL AUTOMATIZADO
ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO
REGISTRO
ARCHIVO DE CUADRO DE NECESIDADES
OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
OFICINA DE LOGISTICA - INR. ’ Pdgina 28 de 53
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(MAPRO)

PROGRAMACION DE BIENES
Y SERVICIOS

AREA DE PROGRAMACION

‘ INICIO '

RECOGE INFORMACION
DE PEDIDO DE LAS AREAS
USUARIAS

PRIORIZACION DE
PEDIDOS ACORDEA LAS
METAS INSTITUCIONALES
Y OBJETIVOS

REAJUSTEY
CONSOLIDACION
ACORDE A LOS TECHOS
PRESUPUESTALES

l

ARTICULACIONA LAS
CADENAS
PRESUPUESTALES DELOS
PEDIDOS Y ENTREGA A
COMITE DE
ELABORACION DEL PAAC

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JAPON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA
(MAPRO)

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
‘ E ! H { | |

FECHA: FEB.2014
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: F5
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL ESTUDRIO DE MERCADO, PRECIOS ¥ DEFINICION ACTUAL: X
PROCEDIMIENTO: DE MODALIDAD PROPUESTO:

DIRECCION EIECUTIVA

OFICINA EJIECUTIVA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE LOGISTICA

PROPOSITO DEL
PROCEDIMIENTO:

OPTIMIZAR EL PRESUPLIESTO ASIGNADO EN LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

ALCANCE:

INTERNO ¥ EXTERNO

MARCO LEGAL:

[ Ley N" 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

[l Ley N2 29289, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2009,

[ Decreto Legislative N® 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

7l Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D, 5. N" 184-2008-EF, y
sus modificatorias.

INDICES DE PERFORMARNCE:

CON SONDEOS DE PRECIOS O
ESTUDIO DE MERCADO

INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
% DE BIENES Y SERVICIOS COTIZADOS % FROVEEDORES EQUIPO DE PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

INICIO DEL EXPEDIENTE DE REQUERIMIENTO
PROCEDIMIENTO:!
FIN DEL COTIZACION O PROFORMA COMPARADA

PARTICIPANTES DEL
PROCEDIMIENTO:

EQUIPO DE ADQUISICIONES DEL INR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 EXPFEDIENTE DE REQUERIMIENTO O FPEDRIDG CON ESPECIFICACIONES TECNICAS

EQLHPO DE PROGRAMACION

2 SOLICITUD DE COTIZACION A PROY EEDORES POR CORRED, TELEFONICO ¥ SEGUN
BASES DE DATOS

EQUIPO DE PROGRAMACION

RECERCION DE COTEZACIONES DE PROVEEDORES

EQUIPO DE PROGRAMACION

ANALISIS ¥ COMPRACION DE PRECIOS UNITARIOS DE LAS COTEACIONES

EQUIPO DE PROGRAMACION

ELABORACION DE CUADRD COMPARATNVO

EQUIPD DE PROGRAMACION

oal VL T L

DEFINICION DE PRECIOS OPTIMOS O REFERENCIALES

EQUIPO DE PROGRAMACION

Pl INFORME DE DETERMINACION DE MODALIDADES DE ADQUISICION

EQUIPO DE PROGRAMACION

DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:

ne

NOMBRE FUENTE (FROVEEDOR) FRECUENCIA TIPO

1 PAAC

EXPEDIENTE DE PEDIDO

AREA DE PROGRAMACION DIARIO/MENSUAL | MANUAL

DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)

| Ne

NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO

/ DEFINICION DE PRECIOS5 OPTIMOS O

/ REFERENCIALES

DETERMINACION DE MODALIDADES DE
ADQUISICION

COMITES O COMISIONES

PAAC AJUSTADO DIARIO/MENSUAL

MAMNUAL

ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO

REGISTROS

OBSERVACIONES Y/0O RECOMENDACIONES

OFICINA DE LOGISTICA = INR,
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dg}LA OFICINA DE LOGISTICA
(MAPR

ESTUDIO DE MERCADO, PRECIOS
Y DEFINICION DE MODALIDAD

EQUIPO DE PROGRAMACION

‘ INICIO '

RECIBE EXPEDIENTE DE
REQUERIMIENTO O PEDIDOS
CON ESPECIFICACIONES
TECNICAS

HACESOLICITUD DE
COTIZACION A
PROVEEDORES POR
CORREOQ, TELF.Y SEGUN BASE
DEDATOS

RECEPCIONA COTIZACIONES
DEPROVEEDORES

HACE ANALISIS Y
COMPROBACION DE PRECIOS
UNITARIOS DELAS
COTIZACIONES

ELABORACION DE CUADRO
COMPARATIVO

DEFINICION DE PRECIOS
OPTIMOS

INFORME DE
DETERMINACION DE
MODALIDADES DE
ADQUISICION Y ENVIA A
COMITE
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO)
N INSTITUTD NACIONAL DE:REHABILITACIdN
“DRA ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU“JAPdN
.E & FECHA: FEB.2014

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: Fs
DATOS GENERALES DEL PROCEDRIMIENTO:
NOMBRE DEL ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y ACTUAL: fad
PROCEDIMIENTO: CONTRACIONES PROPUESTO:
DIRECCION OFICINA EIECUTIVA DE ADMINISTRACION
ORGANG OFICINA DE LOGISTICA o
RESPORNSABLE =
PROFPOSITO DEL CONTAR CON UN INSTRUMENTO DE GESTION PARA LA ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS PARA EL INR
PROCEDIMIENTO:
ALCAMNCE: INTERNO Y EXTERND
MARCO LEGAL: DECRETO LEGISLATIVO N” 1017 - LEY DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO

DIRECTIVA DE ELABORACION DEL PAAC .

INDICES DE PERFORMANCE:

INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
PAAC CARGADO AL SEACE UNIDAD UNIDADES ORGANICAS EQUIPO DE PROGRAMACION

OFICINA DE ECONOMIA
INFORMACION DE BIENES Y
SERVICIOS ¥ OTROS

NUMERQO DE PAAC MODIFICADO ¥ NUMERD UNIDADES ORGANICAS EQUIPO DE PROGRAMACION
CARGADO AL SEACE
INICIO DEL CUADRO DE NECESIDADES PRIORIZADOS ¥ ESTUDIOS DE MERCADO ¥ PRECIOS REFERENCIAS PARA DEFINIR LA
PROCEDIMIENTO: MODALIDAD DE ADQUISICION
FIN DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES ¥ CONTRACIONES EN SEACE

PROCEDIMIENTO:
PARTICIPANTES DEL EQUIPO DE PROGRAMACION, OFICINA DE LOGISTICA, DIRECCION EIECUTIVA DE ADMINISTRACION,
FROCEDIMIENTO: DIRECCION GENERAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 RECEPCION DE INFORMACION DEL ESTUDIO DE MERCADO ¥ PRECIOS DEFINIENDO AREA DE PROGRAMACION
FRECIOS REFERENGIALES ¥ MODALIDAD, FEDIDOS PRIORIZADOS EN CUADROS DE
N ANALISIS DELA INFORMACION CON RESPECTO A LA MODALIDAD ¥ PRIGRIDADES AREA DE PROGRAMACION
3 ESTARBLECER ¥ CUADRAR AL TECHO PRESUPUESTAL AREA DE PROGRAMACION
4q CONSOLIDACION DE LA INFORMACION EN EL FORMATO DEL PAAC AHREA DE PROGRAMACION
5 EDICION DEL. PLAMN ANUAL DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES AREA DE PROGRAMACION
& REVISION DEL FLAN ANUAL DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES AREA DE PROGRAMACION ¥ OFICINA
DE LOGISITICA
7 EDICION DE LA VERSION DEFINITIVA DHEL. PAAC AREA DE PROGRAMACION
ELARORACION DEL PROYECTO DE RESOLUCION DIRECTORAL, V'B" DEDL ¥ DEA Y OL ¥ DEA
ELEVACION A DG
g DG FIRMA LA RESOLUCION DE APROBA CION DEL PAAC DG S
10 ENTREGA A DEA LA RESOLUCION DE APROBACION DEA
11 DEA DERIVA A OL ¥ ORDENA EL CARGADO AL SEACE ¥ ENTREGA A CONSUCODE OFICINA DE LOGISTICA
12 PLAMN ANUAL DE ADQUISICIONES ¥ CGONTRACIONES EN BEAGE AREA DE PROGRAMACION

DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:

Ne NOMBRE FUENTE (PROVEEDOR) FRECUENCIA TIPO
1 CUADRO DE NECESIDADES FRIORIZADAS JUNIDADES ORGANICAS ANUAL /TRIMESTRAL MANUAL
2 PRECIOS REFERENCIALES ¥ COTIZACIONES FH:CIVEEDDREﬁ'fMERL'.ADD A DEMANDA MANUAL
3 PRESUPUESTO TECHO CON CADENA OFICINA DE ECONOMIA ANUAL/MENSUAL MANUAL

EUNCIONALES
DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)

| e NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1 |PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES ¥ AREA DE ADQUISICIONES ¥ ANUAL PN
CONTRATACIONES (PAAC) SISTEMA SEACE ABG
;- |ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO
f REGISTROS

REGISTRO SEACE
ARCHIVO PAACY CUADRO DE NECESIDADES N

OBSERVACIONES Y/0 RECOMENDACIONES
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA
(MAPRO)

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

AREA DE

OFICINA OFICINA EJECUTIVA DIRECCION

PROGRAMACION LOGISTICA DE ADMINISTRACION GENERAL

' INICIO '

RECEPCION DE INFORMACION
DEL ESTUDRIO DE MERCADD Y
PRECIOS DEFINIENDO PRECIOS = REVISION DEL PAAC
REFERENCIALES ¥
MODALIDAD,PEDIDOS
PRIORIZADOS EN CUADROS DE
NECESIDADES

ANALISIS DE LA INFORMACION
CON RESPECTO A LA MODALIDAD
¥ PRIORIDADES

AL

ESTABLECER Y CUADRAR EL
TECHO PRESUPUESTAL

CONSOLIDACION DE LA
INFORMACION EN EL FORMATOD
PAAC

EDICION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES ¥
CONTRATACIONES

AR
I IDICION DELA VERSION
DEFINITIVA_DEL PAAC
ot T e

REMITE A OFICINA DE LOGISTICA

PARA ELABCRACION DE

PROYECTO DERD.

REGISTRO SISTEMA SEACE DEL
PAAC Y REMITE A AREA DE

APRUEEA Y FIRMA RD

ADQUISICIONES

FIN

~ 1 ELABORA PROYECTO DE DA VabBo, A PROYECTO DE
RD Y PASA A DEA RD Y ELEVA ADG
REMITE PAAC A RECIBE RD Y DERIVA A
CONSUCODE Y A AREA LOGISTICA PARA QUE
DE PROGRAMACION REMITA A CONSUCODE

ENTREGA A DEA LARD
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA
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e e ————— ]

 INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
“"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
o FECHA: FEB.2014
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: F5
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL REGISTRO, CONTROL Y EVALUACION DEL STOCK ACTUAL: X
PROCEDIMIENTO: DE BIENES PROPUESTO:
DIRECCION EJECUTIVA |OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE LOGISTICA
PROPOSITO DEL MANTENER EL REGISTRO, CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL STOCK DE BIENES
PROCEDIMIENTO:
ALCANCE: INTERNO Y EXTERNO
MARCO LEGAL: NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL - NAGU
INDICES DE PERFORMARNCE:
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NUMERDO DE PARTES DIARIOS NUMERO ALMACEN EQUIFD DE REGISTRO, CONTROL ¥
REVISADOS DEL ALMACEN EVALUACION DEL STOCK DE
BIENES
INICIO DEL RECEPCION DE COPIAS O/C Y PECOSAS DEL ALMACEN
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL PARTES DIARIOS ENVIADOS A CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO:

PARTICIPANTES DEL EQUIPO DE REGISTRO, CONTROL DE STOCK DE BIENES, OFICINA DE LOGISTICA
PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NE ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 RECEPCION DE COPIAS DE O/C Y PECOSAS DEL ALMACEN A. KARDEX, REGISTRO ¥
CONTROL DE BIENES

2 REVISION Y REGISTRO DE BIENES EN CANTIDAD, PRECIOS ¥ ORIGEN A. KARDEX, REGISTRO ¥
CONTROL DE BIENES

3 ACTUALIZACION DELOS SALDOS DEL. KARDEX Y CRUCECON TARJETA DE A. KARDEX, REGISTRO Y
CONTROL VISIBELE INOPINADD CONTROL DE BIENES

a ELABORACION DE LOS PARTES DIARIOS DE ALMACEN A. KARDEX, REGISTRO Y

CONTROL DE BIENES
5 ENVIO DE PARTE DIARIO DEALMACEN VISADO POR KARDEX A CONTABILIDAD A. KARDEX, REGISTRO Y
CONTROL DE BIENES

6 CONTABILIDAD RECIBE LOS PARTES DIARIOS EQUIFO DE CONTABILIDAD
DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:
NE NOMBRE FUENTE (PROVEEDOR) FRECUENCIA TIFO
1 RECEPCION DE COPIAS DE O/C Y PECOSAS A. DE ALMACEN MENSUAL MAMNUAL

DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)

Ne NOMBRE DESTINO FRECUENCIA| TIPO
i PARTES DIARIOS A. CONTABILIDAD MENSUAL MANUAL
ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO
REGISTROS

ARCHIVO DE PARTES DIARIOS DE ALMACEN Y KARDEX

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA
(MAPRO)

REGISTRO,CONTROL Y EVALUACION DEL STOCK DE BIENES

A KARDEX,REGISTRO
Y CONTROL DE BIENES

CONTABILIDAD

‘ INICIO '

RECEPCION DE COPIAS
DEO/CY PECOSAS DEL
ALMACEN

CONTABILIDAD RECIBE
LOS PARTES DIARIOS

REVISIONY REGISTRO
DEBIENES EN
CANTIDAD,PRECIOS Y
ORIGEN

A

ACTUALIZACION DE
LOS SALDOS DEL
KARDEXY CRUCE CON
TARIETAS DE
CONTROL VISIBLE
INOPINADO

!

ELABORACION DELAS
PARTES DIARIAS DE
ALMACEN

ENVIO DE PARTES

DIARIAS DE ALMACEN
VISADO POR KARDEX A
CONTABILIDAD

Cd
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO)
'INSTITUTD NACIONAL:DE} REHA‘BILITA"CIdNL .
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JIAPON
5 FECHA: FEB.2014

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: F5
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL CONFORMACION DE COMITES Y SELECCION DE ACTUAL: X
PRCCEDIMIENLION PROVEEDORES HASTA LA BUENA PRO PRORLESTO,
DIRECCION EJECUTIVA |OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE LOGISTICA
PROPOSITO DEL MANTENER SUSTENTADO LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
PROCEDIMIENTO:
ALCANCE: INTERNO Y EXTERNO
MARCO LEGAL: DECRETO LEGISLATIVO N®" 1017 - LEY DE CONTRATACIONES ¥ ADQUISICIONES DEL ESTADO
INDICES DE PERFORMANCE:

INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NUMERDO DE PROCESOS DE SELECCION NUMERD LOGISTICA COMITE DE
ADIUDICACIONES

INICIO DEL EXPEDIENTE DE PROPUESTA DE COMITES
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL ACTAS DE ADJUDICACION DE BUENA PRO
PROCEDIMIENTO:
PARTICIPANTES DEL OFICINA DE LOGISITICA, DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION, DIRECCION GENERAL
PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NE ACTIVIDAD RESPONSAEBLE
1 LOGISTICA PROPONE INTEGRANTES FARA COMITE ESPECIAL, COMITE ESPECIAL AD HOC OFICINA DE LOGISTICA
(ADS, ADP, CP), PERMANENTE O MENOR CUANTIA, OBTIENE V°B® DE LA DEA Y ENVIA DG
"3 |DIRFCCION GENERAL APRUEBA MEDIANTE RD LOS COMITES ¥ COMUNICA DG
NOMBRAMIENTO A INTERESADO ¥ ENVIA COPIA A DEA Y OFICINA DE LOGISTICA
3 INETALACION DECOMITES CONLIBRO DEACTAS O ACTA DEINSTALACION DEA
DIRECCION GENERAL ENVIA EXPEDIENTES DE PROCESO A COMITE ESPECIAL ¥ A COMITE DG
ADHOC
g LOGISTICA ENVIA EXPEDIENTES DE MENOR CUANTIA A COMITE PERMANENTE OFICINA DE LOGISTICA
& PREPARA LAS BASES DE SEL ECCION Y CONCURSO Y ENVIA A DG PARA APROBACION COMITE
7 DG APRUEBA LAS BASES DE SELECCION Y CONCURSO POR CADA PROCESO Y ENTREGA DG
CON MEMORANDUM A COMITE
8 LOGISTICA RECIBE LAS FROFUESTAS TECNICAS YECONOMICAS PREVIA CONVOCATORIA OFICINA DE LOGISTICA
DE PROCESOS ¥ ENVIA A COMITE
g APERTURA DE SOBRES DE PROFPUESTA TECNICA ¥ ECONOMIA ¥ CUADRO COMPARATIVOS COMITE
10 ADJUDICACION ¥ BUENA PRO CON ACTA COMITE
11 ENTREGA EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION ¥ ACTAS DE ADIUDICACION DE BUENA COMITE

PRO A LA OFICINA DE LOGISTICA
DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:
NE NOMEBRE FUENTE (PROVEEDOR) FRECUENCIA TIPO
1 EXPEDIENTE PROPUESTA DE COMITES DE SELECCION OFICINA DE LOGISTICA A DEMANDA |MANUAL
PROGRAMACION

DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)

N2 NOMEBRE DESTINOD FRECUENCIA TIFO
)' EXPEDIENTES DE CONTRATACION ¥ ACTAS DE OFICINA DE LOGISTICA
1 ADIJUDICACION DE BUENA PRO ADQUISICIONES A DEMANDA MANUAL

ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO
REGISTROS

ARCHIVO DE PROCESOS ADJUDICADOS
OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO) -
‘ INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
' "DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
" TS FECHA: FEB.2014
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO PP o
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL CONTRATOS, ELABORACION DE O/S O O/CY ACTUAL: X
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO HASTA ENTREGA AL ALMACEN Y
CONFORMIDADES PROPUESTO:
DIRECCION EJECUTIVA |OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE LOGISTICA
PROPOSITO DEL ADMINISTRACION DE CONTRATOS, ORDENES DE SERVICIO, ORDENES DE COMPRA,
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE ENTREGA AL ALMACEN ¥ CONFORMIDADES
ALCANCE: INTERNO ¥ EXTERNO
MARCO LEGAL: DECRETO LEGISLATIVO N° 1017 - LEY DE CONTRATACIONES ¥ ADQUISICIONES DEL ESTADO
INDICES DE PERFORMANCE:
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NUMERO DE CONTRATOS CULMINADOS CON NUMERO COMITE RE ARJUDICACION AREA DE ADQUISICIONES
EXITO AREA DE PROGRAMACION
NUMERO DE ORDENES DE SERVICIO
NUMERO DE ORDENES DE COMPRA
INICIO DEL ACTAS DE ADJUDICACION ¥ BUENA PRO
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL FIRMA DE CONTRATOS, ORDENES DE SERVICIO O ORDENES DE COMPRA

PROCEDIMIENTO:
PARTICIPANTES DEL  |COMITES DE ADIUDICACION, AREA DE PROGRAMACION, AREA DE ADQUISICIONES,

PROCEDIMIENTO: DIRECTOR DE LOGISTICA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |AREA DE PROGRAMACION ENVIA LAS ACTAS DE ADJUDICACION Y PEDIDOS | AREA DE PROGRAMACION
AL AREA DE ADQUISICIONES (MENOR GUANTIA)

2 ELABORA LOS CONTRATOS Y NOTIFICA LA BUENA PRO, ASICOMO LA O/S O AREA DE ADQUISICIONES
O/C ¥ PIDE FIRMA DE CONTRATOS

3 |PROVEEDOR FIRMA CONTRATO Y/O ORDENES DE SERVICIO O ORDENES DE PROVEEDOR
COMPRA

DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:
NE NOMBRE FUENTE (PROVEEDOR) |FRECUENCIA TIPO
1 ACTAS DE ADJUDICACION Y PEDIDOS COMITES A DEMANDA MANUAL

DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)

NE NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1 |FIRMAS DE CONTRATOS U ORDENES DE
SERVICIOS / ORDENES DE COMPRA PROVEEDOR A DEMANDA | MANUAL
ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO
REGISTROS

ARCHIVO DE CONTRATOS, ORDENES DE COMPRA, ORDENES DE SERVICIOS
OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA
(MAPRO)

CONTRATOS,ELABORACION DE 0/S 0 0/CY SEGUIMIENTO
HASTA ENTREGA AL ALMACEN Y CONFORMIDADES

AREA DE PROGRAMACION AREA DE ADQUISICIONES PROVEEDOR

INICIO

ENVIA LASACTASDE ELA?J%F;]P:::.S : ff gl;ﬁloﬂ
ADJUDICACIONY PEDIDOS S| PRO,ASICOMOLA 0/50 FIRMA CONTRATO Y/0 O/S
AL AREA DE ADQUISICIONES 00/C
MENGR CUANTIA 0/CY PIDE FIRMA DE
‘ ) CONTRATOS
FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO)
' INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
FECHA: FEB.2014
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: Fc
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBERE DEL RECEPCION DE MERCADERIA ACTUAL: At —
PROCEDIMIENTO: PROPUESTO!
DIRECCION EIECUTIVA |OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE LOGISTICA
PROPOSITO DEL VERIFICAR LA CALIDAD DE LOS BIENES ADQUIRIDOS CONTRA LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA ORDEN
PROCEDIMIENTO: DE COMPRA
ALCANCE: INTERNOQ Y EXTERNO
MARCO LEGAL: DECRETO LEGISLATIVO N* 1017 - LEY DE CONTRATACIONES ¥ ADQUISICIONES DEL ESTADO
INDICES DE PERFORMANCE:
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
NUMERO DE O/C CON CONFORMIDADES/ TOTAL DE NUMERO CUADERNO DE REGISTRO AREA DE ALMACEN
NUMERD DE O/C EMITIDAS
INICID DEL ORDENES DE COMPRAS EMITIDAS RECIBE ALMACENERO
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL ORDENES DE COMPRA CON CONFORMIDAD
PROCEDIMIENTO:
PARTICIPANTES DEL AREA DE COMPRAS, AREA DE ALMACEN, PROVEEDOR
PROCEDIMIENTO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NE ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |AREA DE COMPRAS ENVIA ORDEN DE COMPRA ORIGINAL AL ALMACEN PARA SU REGEPCION AREA DE COMPRAS O
ADQLISICIONES
3 |PROVEEDOR 5E APERSONA AL ALMACEN PARA ENTREGAR LA MERCADERIA PROVEEDOR
3 |ALMACENERO RECIBE LA MERCADERIA VERIFICANDO LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE AREA DE ALMACEN
ACUERDO A LA ORDEM DE COMPRA ¥ FIRM A CONFORMIDAD DE RECEPCION
4 |51 NOESTA CONFORME SE RECHAZA LA MERCADERIA AREA DE ALMACEN
5 |LAS ORDENES DE COMPRA GONFORNES SE ENVIAN AL AREA DE COMPRAS PARA SUPAGO AREA DE ALMACEN
CORRESPONDIENTE
6 AREA DE COMPRAS DERIVA EXPEDIENTE CON CONFORMIDAD ¥ FACTURA A CONTROL PREVIO, AREA DE COMPRAS O
LUEGO A DEVENGADO Y PAGO CORRESPONDIENTE ADQUISICIONES
7 ALMACENERD ENVIA COPIA DE O/C A REGISTRO ¥ CONTROL EN KARDEX AREA DE ALMACEN
DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:
NE NOMBRE FUENTE (PROVEEDOR) FRECUENCIA TIPO
1 |ORDEN DE COMPRA EMITIDA AREA DE COMPRAS A DEMANDA |MANUAL
DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)
Ne NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
AREA DE COMPRAS Y A CONTROL
1 |ORDEN DE COMPRA CON CONFORMIDAD PREVIO A DEMANDA | MANUAL
ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO
REGISTROS
ARCHIVO DE ORDENES DE COMPRAS CON CONFORMIDADES
ARCHIVO DE REPORTES DIARIOS EN SIGA
OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
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RECEPCION DE MERCADERIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

AREA DE ALMACEN PROVEEDOR
0 ADQUISICIONES
( INICIO )
ENVIA LA O/C ORIGINAL RECIBE O/C Y ESPERA SE APERSONA AL
AL ALMACEN PARA SU 'PROVEEDOR CON ALMACEN Y ENTREGA
RECEPCION  MERCADERIA MERCADERIA

DERIVA EXPEDIENTE
CON CONFORMIDAD Y
FACTURA A CONTROL
PREVIO,LUEGO A
DEVENGADO Y PAGO
CORRESPONDIENTE

ALMACENERO RECIBE LA
 MERCADERIA
VERIFICANDO LAS
ESOECIFICACIONES
TECNICAS DEACUERDO
ALAORDEN DE COMPRA

A

Es
CONFORME?

FIRMA CONFORMIDAD DE
RECEPCION

ENVIA COPIA DEO/C A
 ALMACEN I

LAS O/C CONFORMES SE
ENVIAN AL AREA DE
COMPRAS PARA SU PAGO
CORRESPONDIENTE

RECIBE COPIA Y ENVIA A
REGISTRO ¥ CONTROL EN
KARDEX-
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO)
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
6 CEDIMIENTOS FECHA: FEB.2014
FICHA DE DESCRIPCION DE PRO EBDIGD: 7
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL REGISTRO EN TARJETA DE CONTROL VISIBLE ACTUAL: X
PROCEDIMIENTO: PROPUESTO:
DIRECCION EJECUTIVA |OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE LOGISTICA
PROPOSITO DEL CUSTODIAR Y REGISTRAR EN LA TARIETA DE CONTROL VISIBLE LOS BIENES DEL INR
PROCEDIMIENTO:
ALCANCE: INTERNO ¥ EXTERNO
MARCO LEGAL: NORMA DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL DEL ALMACEN
INDICES DE PERFORMANCE:
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NUMERO DE TARIETAS DE CONTROL NUMEROD TARIETAS AREA DE ALMACEN
VISIBLE AL DIA
INICIO DEL APERTURA DE TARIETAS DE CONTROL VISIBLE
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL TARIETA DE CONTROL VISIBLE AL DIA

PROCEDIMIENTO:

PARTICIPANTES DEL EQUIPO DE ALMACEN, EQUIPO DE CONTROL Y REGISTRO DE KARDEX
PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NE ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 ALMACENERO APERTURA DE TARJETA, REGISTRO INICIAL DELA AREA DE ALMACEN
MERCADERIA A LA TARJETA DE CONTROL VISIBLE

2 UBICACION DE LA MERCADERIA EN LOS ANAQUELES, ESTANTES, AREA DE ALMACEN
DISPUESTOS PARA SU CUSTODIA

3 DESPACHO MEDIANTE PECOSA DE LA MERCADERIA A LAS DIFERENTES AREA DE ALMACEN
UNIDADES ORGANICAS DE LAINSTITUCION

a4 DESCARGAR EN LA TARIETA DE CONTROL VISIBLELO SOLICITADO EN CADA AREA DE ALMACEN
PECOSA

DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:

N2 NONMBRE FUENTE (PROVEEDOR) FRECUENCIA TIPO
i} ORDEN DE COMPRA AREA DE ADQUISICIONES A DEMANDA MANUAL
TARJETA DE CONTROL VISIBLE USUARIO

DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)

NE NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
AREA DE CONTROL Y
TARIETA DE CONTROL VISIBLE REGSITRO KARDEX
1 PECOSA ATENDIDA SISTEMA SIGA A DEMANDA MANUAL

ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO

REGISTROS

ARCHIVO Y REGISTRO DE PECOSA

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

LOS PARTES DIARIOS LO REALIZAN EN EL AREA DE REGISTRO ¥ CONTROL DE KARDEX
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO)
e e S e st S S e =SSR R ———

REGISTRO EN TARJETA
DE CONTROL VISIBLE

ALMACEN

‘ INICIO ’

ALMACENERO REALIZA
APERTURA DE
TARIETA Y HACE
REGISTRO INICIAL DE
LA MERCADERIA A LA
TERIETA DE CONTROL
VISIBLE

UBICACION DELA
MERCADERIA EN LOS
ANAQUELES,ESTANTES
DISPUESTOS PARA 5U
CUSTODIA

DESPACHO MEDIANTE
PECOSA DELA
MERCADERIA A LAS
DIFERENTES
UNIDADES
ORGANICASDELA

INSTITUCION

DESCARGAEN LA
TARJETA DE CONTROL

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRD)
INSTITUTO NACIDNAL DE REHAmuTAmBN
"DRA.. ADRIANA REBAZA FLORES" AM!STAD PEHLI -JAPON
6 os FECHA: FEB.2014
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENT CODIGO: F5
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBERE DEL DISTRIBUCION Y ENTREGA DE BIENES AL ACTUAL: X
FROCEDIMIENTO: USUARIO Y DESCARGO EN LA TARIETA DE
CONTROL VISIBLE PROPUERTCY
DIRECCION EJECUTIVA |OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE LOGISTICA
PROPOSITO DEL DISTRIBUCION ¥ ENTREGA DE BIENES AL USUARIO CON OFORTUNIDAD
PROCEDIMIENTO:
ALCANCE: INTERNO ¥ EXTERNO
MARCO LEGAL: NORMA DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL DEL ALMACEN
INDICES DE PERFORMARNCE:
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
NUMERDO DE PECOSAS ATENDIDAS / UNIDAD CUADERNDO DE REGISTRO AREA DE ALMACEN
NUMERO DE PECOSAs SOLICITADAS
INICIO DEL PECOSA DE UNIDADES ORGANICAS
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL VERIFICACION EN SIGA EL 5TOCK Y EN TARIETA DE CONTROL VISIBLE

PROCEDIMIENTO:

PARTICIPANTES DEL EQUIPO DE ALMACEN, EQUIPO DE PROGRAMACION, EQUIPO DE REGISTRO ¥ CONTROL DEL

PROCEDIMIENTO: KARDEX
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NE ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 RECEPCION DEPECOSAs DELAS AREAS ORGANICAS AREA DE ALMACEN
2 PREPARAR LA MERCADERIA PARA SU ENTREGA AREA DE ALMACEN
3 VERIFICACGION EN CANTIDAD ¥ CALIDAD DE LA MERCADERIA AREA DE ALMACEN
a ENTREGA DE MERCADERIA ¥ FIRMA DE CONFORMIDAD DE RECEPCION EN AREA DE ALMACEN
SOLICITUD ¥ RECIBI CONFORME
5 VERIFICACION DIARIA EN SIGA DEL STOCK USANDO LA TARJETA DE CONTROL AREA DE ALMACEN
VISIBLE

DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:

N2 NOMBRE FUENTE (PROVEEDOR) |FRECUENCIA TIPO

1 PECOSAS DE UNIDADES ORGANICAS UNIDADES ORGANICAS A DEMANDA MANUAL

DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)

Ne NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1 REPORTE DE 51GA AREA DE PROGRAMACION DIARIO MAN UAL

ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO

REGISTROS

ARCHIVO DE PECOSAS

SISTEMA S5IGA - REPORTES DE S5TOCK

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA
(MAPRO)

DISTRIBUCION Y ENTREGA DE BIENES
ALUSUARIO Y DESCARGO EN LA
TARJETA DE CONTROL VISIBLE

AREA DE ALMACEN

‘ INICIO '

RECEPCION DE
PECOSAS DELAS
AREAS ORGANICAS

PREPARAR LA
MERCADERIA PARA
SUENTREGA

l

VERIFICACIONEN
CANTIDAD Y
CALIDAD DELA
MERCADERIA

ENTREGA DE
MERCADERIA Y
FIRMA DE
CONFORMIDAD DE
RECEPCION EN
SOLICITUD Y RECIBI
CONFORME

VERIFICACION
DIARIA EN SIGA DEL
STOCK USANDO LA

TARIETA DE
CONTROL VISIBLE

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO) -
| INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
"DRA. ADRIANA REBA_ZA FLORES" AMISTAD PERU-JAPON
5N DE PROCEDIMIENTOS FECHA: | FEB.2017
FICHA DE DESCRIPCION D CODIGO: F5
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMEBRE DEL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES ACTUAL: X
PROCEDIMIENTO: PATR'MDN'ALES PROPUESTO:
DIRECCION DIRECCION GENERAL
ORGANO OFICINA DE LOGISTICA
RESPONSABLE
PROPOSITO DEL MANTENER EL CONTROL DE LOS BIENES Y ACTIVOS FUOS
PROCEDIMIENTO:
ALCANCE: INTERNQ Y EXTERNO (MINSA, 5BN)
MARCO LEGAL: Ley N° 29154 " Ley general del sistema nacional de bienes estatales’
INDICES DE PERFORMANCE:
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
% de bienes por condicion de Estado % Inventario anual Equipo de patrimonio

PROCEDIMIENTO:

INICIO DEL Recepcion de documentos administrativos y conformacion del comité de inventarios
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL Supervision del movimiento o traslado del bien, o rotacion, mediante constatacion previa

del pedido del area usuaria

PARTICIPANTES DEL
PROCEDIMIENTO:

Equipo de patrimonio, equipo de contabilidad y equipo de almacen vy logistica, DG y DEA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

mueble, descripcion técnica, cantidad, ublcacién, usuarlo, estado del bien,
forma de adquisiciéon y valor

N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recepcion de copla de pecosa/ O.C. o NEA del bien EQUIPO DE PATRIMONIO
2 Registro del bien en el area usuaria con una ficha de asignacion de bienes |ASISTENTE ADMINISTRATIVO
3 Incorporacion a la lista de inventario, codificacion y registrando el de bien |[ASISTENTE ADMINISTRATIVO

a Supervision del movimiento o traslado del bien, o rotacion, mediante
constlatacion previa del pedido del area usuaria

EQUIPO DE PATRIMONIO

DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:

Ne NOMBRE FUENTE (PROVEEDOR) |FRECUENCIA TIPO
T Expedientes administrativos Almacen mensual MANUAL
DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)
NE NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1 informe de Inventario MINSA v SBN anual MANUAL
ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO
) REGISTROS
: __,-r Archivo de Inventarios anuales
OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
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REGISTRO Y CONTROL DE
BIENES PATRIMONIALES

EQUIPO DE PATRIMONIO

‘ INICIO ,

RECEPCION DE COPIA
DE PECOSA O/CO NEA
DEL BIEN

l

EL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO HACE
REGISTRO DEL BIEN EN
EL AREA USUARIA CON
UNA FICHA DE
ASIGNACION DE BIENES

N2

SE REALIZA
INCORPORACION A LA
LISTA DE
INVENTARIO,CODIFICA
CION Y REGISTRANDO
EL DEBIEN
MUEBLE, DESCRIPCION
TECNICA,
CANTIDAD,UBICACION
USUARIO,ESTADO DEL
BIEN,FORMA DE
ADQUISICICI)N Y VALOR

SUPERVISION DEL
MOVIMIENTO O
TRASLADO DEL BIEN O
ROTACION,MEDIANTE
CONSTATACION PREVIA
DEL PEDIDO DEL AREA

] USUARIA

FIN
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(MAPRO)
| INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PERU-IAPON
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TEEnIA FED.2042
CODIGO: F5
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL CONCILIACION DE ACTIVOS FUJOS CON ACTUAL: X
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION CONTABLE
PROPUESTO:
DIRECCION DIRECCION GENERAL
ORGANO OFICINA DE LOGISTICA
RESPONSABLE
PROPOSITO DEL M_ANTENER EL CONTROL DE E BIENES ¥ ACTIVOS FUOS EN FORMA VALORADA
PROCEDIMIENTO:
ALCANCE: INTERNO ¥ EXTERNO (MINSA, CONTADURIA ¥ 5BN)
MARCO LEGAL: Ley N“29154 " Ley general del sistema nacional de bienes estatales, Directiva de tasacion
de los bienes inmuebles.
INDICES DE PERFORMANMNCE:
INDICADOR UNIDAD DE FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
numero de bienes valorados acorde unidad Inventario annual Equipo de patrimonio
altiempo O/C. neas
INICIO DEL Proceso de inventario annual o sermestral
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL saneamiento, baja o transferencia o donacion
PROCEDIMIENTO:
PARTICIPANTES DEL Equipo de economia y patrimonio
PROCEDIMIENTO:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
nNE ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revision del inventariocom parado can la O/C o NEAS Equipo de Contabilidad y
Equipo de Patrimonio
2 Valoracion y depreciacion de los blenes, para contabilizar, para baja, alta, Equipo de Contabilidad y
donar, transferencia Equipo de Patrimonio
3 Preparacion del Acta de coneiliacion cantable Equipo de Economia,
Logistica, Equipo de
patrimonio, DEA
a Preparacion de informe para la SBMNy MINSA, contaduria Equipo de Economia,
Logistica, Equipo de
patrimonio
5 Envic del informo a la SBN y MINSA Equipo de Patrimenio
DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:
N2 NOMBRE FUENTE (PROVEEDOR) FRECUENCIA TIPO
1 Parte diario de Almacen Almacen Mensual MARN UAL
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales Patrimonio Semestral y/o [MANUAL
Anual
DA:I'CIS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODLUCTOS)
NE NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Semestral y/o
1 Inventario Valorado MINSA, Contaduria Anual MANUAL
ANEXO 1: DIAGRAMA DEL PROCESO
REGISTROS
Archivo de los partes diarios de Almacén
OBSERVACIONES Y/0O RECOMENDACIONES
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(MAPRO)

w.

CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS CON INTEGRACION CONTABLE

EQUIPO DE EQUIPO DE EQUIPO DE
PATRIMONIO CONTABILIDAD ECONOMIA
ENVIA INVENTARIO LR PREPARA INFORME
FISICODE BIENES ot PARA LA SBN Y MINSA
PATRIMONIALES A > COMPARADO CON LA
CONTABILIDAD PARA 0/C ONEAS
SU VALORACION

ENVIAINFORME ALA
SBN Y MINSA

e

VALORACION Y
DEPRECIACION DE LOS
BIENES, PARA
CONTABILIZAR,PARA
BAJA,ALTA,DONAR
TRANSFERENCIA

PREPARACION DE
ACTADE
CONCILIACION
CONTABLE

ELEVA A ECONOMIA
PARA QUE PREPARE

INFORME

ENVIA INFORMEA
PATRIMONIO PARA
QUEREMITA A SBNY

MINSA

I e e e e e . ————
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA, ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LOGISTICA

(MAPRO)
[ e = SRS P e L ——

& F‘ECHA: FEB.2014
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CODIGD: F5

DATOS GEN ERALES DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL TOMA DE INVENTARIO PATRIMONIAL ACTUAL; %
PROCEDIMIENTO:

PROPUESTO!

DIRECCION DIRECCION GENERAL
ORGANO OFICINA DE LOGISTICA
RESPONSABLE
PROPOSITOD DEL Conocer si existen bienes sobrantes, faltantes o estado o condicones de baja. Verificacion fisica de los bienas,
PROCERIMIENTO: seguimiento de los bienas, eficaz administracion, registro de bienes muebles actualizados

Concillar con elinventario anterior, sustentar y actualizar los registros contables
ALCANCE: INTERNDO Y EXTERNO (minsa, CONTADURIA ¥ SBN)
MARCO LEGAL: Ley N* 29154 " Ley general del sistema nacional de bienes estatales’, Diractiva do tasacion de los blenes

inmuablas,
INDICES DE PERFORMANCE:

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
nnumerao da inventario unidad unidades organicas Equipo de patrimonio,
equipo de aconomia

INICIO DEL Emision de de la RD conformando equipos
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL Informe de toma de inventarios

PROCEDIMIENTO:

PARTICIPANTES DEL Equipo de economia, patrimonio, Almacen y DEA
PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Confermacion de comision de inventarios, mediante resolucioon y cleva a DG DEA

2 Frepara proyecta y emision de |a RDconformando equipos y elevan a DG Equipo de patrimonio,
aquipo de econamlia y DEA

3 DG aprueba resolucian y envia copia a DEA DG =

a Confarmacion de sub equipos de inventario integrandoe al coordinador del Area usuaria Area usuaria

5 La comison de Inventario preside 1a0EA, Bzonomia, legisitica, patrimenio, como veedor la OEA

oficina de control Instituciocan!
6 supervisa a la comision de Inventario DEA OEA
7 Les Sub egquipes verifican fisicamente |a existencia de los bienes patrimoniales en las Sub equipos de Inventarios

unidades organicas (actives fijes y no deprecialez), registrando ol de bien mueble,
descripcion tecnica, cantidad, ubicacion, usuario, estade del bien, foerma de adquisicidén y vaior

8 Prepara el iInforme final de |la comisen de inventarie Comsion de inventario
9 Preparacien de informe para la SBNy MINSA, contaduria Equipo de Economia,
Logistica, Equipo de
i Patrimenio
10 Envic delinforme ala SBNy MINSA Equipo de patrimonio

|DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:
N2 NOMBRE FUENTE (PROVEEDOR) FRECUENCIA TIPO

1 Conformacion de comision de inventarios, mediante Directiva de la SNBS Anual MANUAL
resolucioon y eleva a DG

DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)
ok NE MNOMBRE DESTINOG FRECUERNCIA TIFO
i iy 1 Informe @ Inventario de la Comisién MRMSA y SNBS Anual MANUAL

ANEXO 1: DIAGRANMA DEL PROCESO
REGISTROS
Archivo de Inventario en forma historica

OBSERVACIONES ¥/0O RECOMENDACIONES
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TOMA DE INVENTARIO PATRIMONIAL

OFICINA EJECUTIVA DIRECCION
DE ADMINISTRACION GENERAL

INICIO

CONFORMA COMISION DE 'APRUEBA PROYECTO CON
|NyE:l§|T.gmc.)5 MEDIANTE RESOLUCION EN LA QUE

| RESOLUCION INTEGRAN LA COMISION DE

= INVENTARIOS, ECONOMIALD

GISTICA,FATROMON 10 ,PRES!
DIDO PORLA OEA Y COMO
VEEDOR LA OCI ¥ ENVIA

PREFARA PROYECTO Y COPIA A LA OEA

EMISION DE LA RO
CONFORMANDO EQUIPO
CON PATROMONIO Y
| ECONOMIA

SE ENVIA PROYECTO PARA
| RESOLUCION A DG

CON LAI:DMISID_N DE
INVENTARIO VEN
CONFORMACION DE SUB
EQUIPDS DE INVENTARIO =

. NOMBRANDO LN
COORDINADOR DECADA
AREA

EL DIRECTOR DE LA OEA
SUPERVISA A LA COMISION
||

LOS SUB EQUIPOS VERIFICAN
FISICAMENTE.. LA EXISTENCIA
| DE LOS BIENES
PATRIMONIALES EN LAS

UNIDADES il
ORGANICAS(ACTIVOS FUOS Y
. NO i
DEPRECIABLES), REGISTRAND
' OEL DE BIEN
MUEBLEDESCRIPCION
TECNICA,.CANTIDAD, URICACI
ON,USUARIO.ESTADO DEL
. BIEMN,FORMA DE
ADQUISICION ¥ VALOR

LA COMISION DE
INVESTIGACION FREPARA EL
} INFORME FINAL i

|

ENVIAN COPIA DE INFORME
A SBN. Y MINSA
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 INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACIC
"DRA. ADRIANA REBAZA FLORES" AMISTAD PER !
e ROCEDIMIENTOS FECHA: FEB.2014
‘ FICHA DE DESCRIPCION DE PROC cODIGO: ES
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL BAJAS Y ALTAS DE BIENES PATRIMONIALES Y VENTAS DE BS ACTUAL: X
FROCEDIMIENTO: PATRIMONIALES EN CONDICIONES DE BAJA
PROPUESTO:

DIRECCION DIRECCION GENERAL
ORGANOD OFICINA DE LOGISTICA
RESPONSABLE
PROPOSITO DEL Actualizar el estado del bien en alta o disponer la enajenacion de bienes
PROCEDIMIENTO:
ALCANCE: INTERNO ¥ EXTERNO (MINSA, CONTADURIA Y SBN)
MARCO LEGAL: Ley N® 29151 " Ley general del sistema naclonal de blenes estatales, D5. 009-2008-vivienda. Dispone la bajay

enajenaciondebienesestatales. Directiva 004/2008. SNB, D5.154-2001-EF Reglamento general de

procedimientos administrativos de los bienes de propladad estatal.

INDICES DE PERFORMARNCE:

INDICAROR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
numero de equipos en altas o bajas unidad inventario Equipo de patrimonio, equipo de
economia
INICIC DEL Informe tecnico de la condicion del bien y el valor, mediante reporte
PROCEDIMIENTO:
FIN DEL Resolucion de Baja y/o Alta y Actas

PROCEDIMIENTO:

PARTICIPANTES DEL Equipo de economia y patrimonio
PROCEDIMIENTO!

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

M2 ACTIVIDAD RESPONSABLE

i Informe tecnice de la condicion del bien y el valor, mediante reporte Equipo EB f.t.atl'll'l'l.{}ﬂlo o

2 Informe tecnico de alta y baja, la norma legal, Ia condicion del bien, ol valor depreciable, Equipo de patrimonio
tasacion del bien, se recomienda su baja

3 Blabora propucsta de proyecto de resolucion administrativa y elova a Logistica y DEA Equipo de patrimonio

3‘ " |DEA firma Ia resolucion autoritativa y entrega copla a logistica DEA

5  |Leogistica deriva Ia RD autaritativa Equipo de patrimonio

& Los blenes se dan de baja mediante acta Equipo da patrimonio

7 Preparacion de informe de Baja y/o Alta para la SBNy MINSA en eondicion de chatara, Equipe de Economia, Logistica,
transferencia para donacion con Acta y proyecta carta para DG y eleva a DEA con V*B® de Equipo de patrimonio
Logistica

8 DEA @leva vl proyecto de documento con informe a DG DEA

g DG firma y entrega a tramite documentaria DG

10 TDenvia el informe de Baja/Alta a la SBNy MINSA TD

DATOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:
nNE NOMEBRE FUENTE (PROVEEDOR) FRECUENCIA TIPO
1 Reporte de bienes de baja/alta e informe Reporte de Invantarios ademanda MANUAL

DATOS DE SALIDA (RESULTADOS / PRODUCTOS)
NE NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Bienes do baja en condicion de chatarra, danadaos
1 |decumentaria SBN, MINSA, BENEFICIARIOS a demanda MANUAL

}.\NEXD 1: DIAGRAMA DEL PROCESO
REGISTROS
Archivo de documentos de baja/alts

B—BSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
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BAJASY ALTAS DE BIENES PATRIMONIALES Y VENTAS
DE BIENES PATRIMONIALES EN CONDICIONES DE BAJA

EQUIPO DE LOGISTICA OFICINA EJECUTIVA DIRECCION
PATRIMONIO DE ADMINISTRACION GENERAL

TRAMITE
DOCUMENTARIO

‘ INICIO '

ELABORA REPORTE APRUEBA PROYECTO Y
TECNICO DE LA RECIBE PROYECTO DE FIRMA RESOLUCION

RECIBE
DOCUMENTO, FIRMA

CONDICION DELBEN Y — RESOLUCION ADM.Y DA > ADMINSTRATVO Y =
£L VALOR VoBio, Y ENVIA A OEA ENVIA COPIA A
LOGITICA

Y ENTREGA A
TRAMITE.D.

&

ENVIAEL INFORME
DE BAIA/ALTAA LA
SBNY MINSA

INFORME TECNICO DE
ALTA'Y BAIA,LA NORMA
LEGALLA CONDICION DEL
BIEN,EL VALOR
DEPRECIABLE, TASACION
DEL
BIEN,RECOMENDACION DE
BAJA

RECIBE RA Y DERIVA &
EQUIPO DE
PATRIMONIO PARA
QUE DE BAJA

ELABORA PROPUESTA
DE PROYECTO DE
RESOLUCION
ADMINISTRATIVA ¥
ELEVA A LOGISTICA
PARA VoBo,

DADEBAIA A LOS
BIENES MEDIANTE ACTA

!

PREFARACION DE
INFORME DE BAIA /0
ALTA PARA LASBN ¥

MINSA EN CONDICION ELEVA £

bE DA VoBo.A INFORME PROYECTO DE

CHATARRATRANSFERE Y ELEVA A OEA PARA DOCUMENTO Con 3|

NCIA PARA DBNAUQN su APROBAC'ON MRI,‘I}I::,(;HQM: BE,
CON ACTA Y PROYECTO
CARTA PARA DG ¥ PARA FIRMIA
REMITE A QL. PARA
Vobio Y A ECONOMIA

FIN
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