INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N° OE®B~ 2013~ /TN

WEPUBLICA DEL payy,,

RESOLUCION JEFATURAL

Surquillo, A2 _de Febvern del 2013

VISTO: el Informe N° 012-2013-00-OGPP/INEN emitido por la Oficina de Organizacién de I3
Oficina General de Planeamiento ¥ Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cres como Organismo Publico Descentralizado al [nstituto
Nacionat de Enfermedadas Neopléasicas - INEN, con personerla juridica de derecho plblico intemo
con autonomia econdmica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud,

calificado posteriormente como Organismo Publico Ejecutor, en concordancig con la Ley Organica
del Pader Ejecutivo:

Que, por Decreto Supremo N° 001-2007-8A, se aprobd el Reglamentc de Organizacién y
Funciones-ROF del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas-INEN, estableciendo |a
Jurisdiccion, funciones generales ¥ estructura orgénica del instituto, asi como ias funciones de sus
6rganos y unidades orgénicas;

" Que, mediante Resolucidn Suprema N° 017-2007-SA y modificatorias, se aprobo el Cuadro para
Asignacion de Personal-CAP del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas-INEN, que

incluye los cargos ocupados (con financiamiento) y previstos (sin financiamiento) que tienen el
instituto; .

Que, por resoluciones Jefaturales siglientas N° 236-2008-J/INEN, N° 237-2008-JAINEN, N° 239.
2008-J/INEN, N° 262-2008-J/INEN, N° 378-2008-J/INEN, N° 240-2008-J/INEN, N° 241-2008-
J/INEN, N* 332-2008-J/INEN, N° 069-2009-J/INEN, N° 170-2009-J/INEN, N° 307-2010-J/INEN, N°
268-2010-J/INEN, N°* 270-2010-J/INEN, 268-201 0-J/INEN y 219-2010-J/INEN, se han aprobado
los Manuales de Organizacion y Funciones-MOF de las Unidades Organicas del Instituto Nacional
de knfermedades Neoplasicas-INEN:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 364-2011-J/INEN se aprobaron las modificaciones en ios
Manuales de Procedimientos-MAPRO dej Instituto Especializado aprobados por Resoluciones
Directorales siguientes N° 097-DG-INEN-2005, N° 114-DG-INEN-2005, N° 115-DG-INEN-2005 y
N® 118-DG-INEN-2006, para adecuarlos a la estructura organica establecida en el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF vigente;

Que, por Resolucion-Jefatural N© 358-2012-J/INEN se aprobaron los Manuaies de Procedimientos
de los procesos asistenciales de! Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas-INEN, asl como
los que corresponden a los Departamentos de: Epidemiologfa y Estadistica, Investigacion,
Educacién, Enfermeria y de la Oficina de Logistica (unidades de Programacién y Contratacion de
Bienes y Servicios y de Almacenamiento y Distribucién). :



Que, la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, "Directiva para la formulacién de Documenlos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional, aprobado por Resolucidn Ministerial N° 603-
2008/MINSA y modificatorias, establece la secuencia progresiva de la formulacién del Reglamento
de QOrganizacidn y Funciones-ROF, Cuadro para Asignacién de Personal-CAP, Manuales de
Organizacion y Funciones-MOF y Manuales de Procedimientos-MAPRO, o cual implica que los
mismos se mantienen vigentes en tante no sean reemplazados;

Que, mediante el Informe N° 012-2013-00-0GPPANEN emitide por la Oficina de Organizacion de
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, se da conformidad a los proyectos de
Manuales de Procedimientos que corresponden a la Oficina de Informatica y a la Unidad de
Controt Patrimonial de la Oficina de Logistica, asi como de la Oficina de Organizacion de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto;

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

Contando con los vistos buencs de la Sub Jefatura institucional, Secretarla General, Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesorfa Juridica del INEN;

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Aprobar los Manuales de Procedimientos que corresponden a las siguientes unidades organicas,
que en anexos forman parte integrante de la presente resolucién:

1. Qficina de Informatica, de la Oficina General de Administracién.

2. Unidad de Control Patrimenial de la Oficina de Logistica, de la Oficina General de
Administracion.

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

ARTICULO SEGUNDO.- DIFUSION

Encargar la difusibn de la presente Resolucidn; asi como su publicacion en la Pagina Web
Institucional & la Oficina de Comunicaciones.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLiQUESE

"I'atmna ‘Vu{aum ‘Rﬂ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE LOGISTICA
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

ARTICULO 1°.- OBJETIVO

Normar los Procedimientos que realizan, la Oficina de Logistica - Unidad de Control Patrimonial y
les Organos y unidades orgénicas involucradas, en el marco de las normas y procedimientos
‘cofrespondientes.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

Los procedimientos normados en el presente manual, son de cumplimiento obligatorio por los
directivos y personal de la Oficina de Loglstica - Unidad de Cantrol Patrimanial y de los -6rganos y
unidades orgdnicas del INEN, que participan en su ejecucion y/o los que deban prestar su apoyo.

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

Ley N° 29158 — Ley Orgénica del Poder Ejecutivo
Ley N° 26842 — Ley General de Satud y sus modificatorias.
Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 28748 — lLey gue crea al Instituto Nacional de Enfermedades Necplasicas como
Organisma Piblico Descentralizado
Decrato Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.
Decrsto Supremo N° 001-2007-8A - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organisma Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
8. Decreto Supremo N® 034-2008-PCM - Decreto Supreme que aprueba la calfi cacién de
organismos piblicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.
10. Resolucidn Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asighacién de Personal del
QOrganismo Publico Descentralizado Institute Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
7 11, Resolucidn de la Contraloria N® 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control
Interno.
12. Resolucion Ministerial N* 603-2006-SA/DM —~ Aprueba |a Directiva N° 007-MINSA/QGPP-V.02 -
Directiva para la formulacidn de documentos técnico normativos de gestidn institucional,
modificada con la Resolucion Ministerial N* 205-2009/MINSA.
13. Resolucién Jefatural N® 070-RJ-INEN-2007 - Aprueba ei Manual de Clasificacién de Cargos del
INEN.
14. Resoluciones Jefaturales nimeros 236-2008-JIINEN 238-2008-J/INEN, 237-2008-J/INEN, 238-
2008-JINEN, 262-2008-J/INEN, 378-2008-JANEN, 240-RJ-INEN/2008, 241-2008-J/INEN, 332-
2008-J!INEN, 069-2009-J/INEN, 1?0—2009—J!INEN, 307-2010-J/INEN, 262-2010-J/ANEN, 270-
2010-JINEN, 268-2010-J/INEN y 219-2010-J/AINEN, que aprueban ios Manuales de
Organizacion y Funciones de las Unidades Orgéanicas del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas,
15, Resolucién Jefatural N®* 313-2011-JAINEN - Aprueban fa “Directiva de Sistema de
Comunicaciones Oficiales del INEN", que deja sin efecto el Manual de Procedimientos de
Tramite Documentario, aprobado can Resolucion Jefatural N° 051-DG-INEN-2005 del 01/04/05
A y el Manual de Procedimientos de la Jefatura Institucional.
o 16. Resclucion Jefatural N° 364-2011-JANEN del 01/10/20%1, modifica los Manuales de
Procedimientos del INEN.

@ N ook
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ARTICULO 4°.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos que realiza el personal asignado de la Oficina de Logistica - Unidad de Control
Patrimonial vy ¢l de las unidades orgdnicas participantes, se especifican en el siguiente cuadro,
ordenados por Procesos y Subprocesos -

PROCESOS SUBPROCESOS
ORGANIZACIONALES | ORGANIZACIONALES | TROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

CONTPAT-01. Registro y ubicacién fisica de
bienes patrimoniales

CONTPAT-02. Informacién para la
Conciliacién Mensual de Saldos Contables
de Bienes Muebles e Inmuebles
CONTPAT-03. Alta de Bienes Muebles
detectados fuera de Registro en Inventario
Fisico
. CONTPAT-04. Alta de Bienes Muebles

j provenientes de Convenios de
Cooperacion

CONTPAT-05. Alta de Bienes Muebles
provenientes de Daonaciones

Loglistico Integrado Control Patrimonial | cONTPAT-08. Recuperacion de Bienes

CONTPAT-Q7. Transferencia del Patrimonio
Mobiliario.

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

CONTPAT -09. Control de inventario
Ambiental.

CONTPAT -10. Desplazamiento interno de
Bienes Patrimoniales

CONTPAT-11. Desplazamiento externo de
Bienes Patrimoniales

CONTPAT -12. Salida — Retorno de Bienes
.Wj Patrimoniales.

ARTICULO 5°.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

~ Los Procedimientos detallados en el Articule anterior se describen en las Fichas de Procaedimientos
que figuran a continuacién:
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INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO LOGISTICO INTEGRADO

SUBPROCESO CONTROL
PATRIMONIAL




Ii.

Vi
VIL.

vill,
'xl

X1.

XII.

Xill,

FICHA DE PROCEDIMIENTO

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

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-01.

CLIENTE O USUARIOQ: Directivos ¥ Personal del INEN.

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

PRODUCTO FINAL: Bien adquirido, etiquetado y con registro de datos, de ubicacién flsica
¥y de asignacién firmada,

PERIODICIDAD: Eventual.

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

RECURSOS HUMANOS:
- Director/a Ejecutivo/a de Logistica.
Directores Ejecutivos de Unidades Orgénicas.
- Jefe de Unidad de Adquisiciones.
Jefe de Unidad de Almacén.
Jefé de Unidad de Control Patrimonial,
Técnicos en Logistica

LS R YK

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

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.

2. PC e Impresora.

3. Lectora de Cédigo de Barras.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / comprados.
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1IN
iv.

Vi,

vil.

Vil

Xl.

Xll.

Xill.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

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

PROCESOQ: Loglstico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-002,

CLIENTE 0 USUARIO: Directivos y Pefsonal del INEN.

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

PRODUCTO FINAL:4Saldos fisicos de bienes muebles e inmuebles conciliados con saldos
de estados financieros :

PERIODICIDAD: Mensual.

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

RECURSOS HUMANOS:

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

3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial,

4. Técnicos en Logistica

RECURSOS MATERIALES:;
1. Material de escritorio.
2. Etiquetas con c6digo de barras.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.

2. PCelmpresora.

3. Lectora de Cédigo de Barras.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / com prados.

Manual de Procadirientos da la Oficing de Loglstica — Unided de Control Patrimonial
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

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

PROCESO: Lﬁgfético Integradc

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGQ: CONTPAT-003.

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN,

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

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

PERIODICIDAD: Eventual.

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

RECURSOS HUMANOS:

. Director/a Ejeécutivo/a de Logistica.
Diractores Ejecutivos de Unidades Organicas.
Miembros del Comité de Altas y Bajas.
Jefe de Unidad de Control Patrimonial. -
Técnicos en Logistica

OhoNa

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

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPQ;
1. Ambiente para Oficina.

2. PC elmprasora.

3. Lectora de Cédigo de Barras,

INBICADORES: -
1. Porcentaje de Bienes registrados / detectades fuera de registro de inventario.

Manual de Procedimientos de la Oficiha de Logistica — Unidad de Contol Patrimonia
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

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

PROCESQ: Logistico Integrado

SUBPROCESOQ: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-004.

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del IiN EN.

OBJETIVO: Normar ¢l Alta de Bienes Muebles provenientes de Convenios de
Cooperacion.

PRODUCTO FINAL: Bien patrimonial proveniente de Convenio de Cooperacién, con
registro de alta, ubicacién y asignacidon conforme.

PERIODICIDAD: Eventual.

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

RECURSOS HUMANOS:

1. Director/a Ejecutivo/a de Loglstica.

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

4. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

5. Técnicos en Logistica

RECURSOS MATERIALES:

1. Material de escritorio.
2. Etiguetas con codige de barras.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPD:
1. Ambiente para Oficina.

2. PC eImpresora.

3. Lectora de Cédigo de Barras.

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

@{ﬂﬁﬁ%v

f.’xj UNIDAD ™
Z FUNCIDNAL }
F DF CONTRG

-
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FICHA DE PROGEDIMIENTO

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

SUBPROCESO: Control Patrimonial,

CODIGO: CONTPAT-005,

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

OBJETIVO: Normar el Alta de Bienes Muebles provenientes de donaciones,

PRODUCTO FINAL: Bien patrimonial proveniente de donacién, con registro de alta,
ubicacion y asignacién conforme.

PERIODICIDAD: Eventual.

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

RECURSOS HUMANOS:

1. Director/a Genersl de Administragidn.
2. Directores Ejecutivos de Logistica.

3. Jefe de Unidad de Almacén.

4. Tecnicos en Logistica -

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

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambienls para Oficina.

2. PC e Impresora.

3. Lectora de Cédigo de Barras.

INDICADORES:
1. Porcentsje de Bienes registrados / donados.

Manual de Frocedimientos de la Oficina de Logistica ~ Unidiad de Contro! Patrimordel
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VIL.
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XL,

Xl

FICHA DE PROCEDIMIENTQ

DENOMINACION: RECUPERACION DE BIENES,

PROCESO: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-008,

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.
OBJETIVO: Normar el registro patrimonial de Bienes recuperados.
PRODUCTO FINAL: Bien patrimonial recuperado y registrado.
PERIODICIDAD: Eventual.

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

RECURSOS HUMANQOS:

1. Director/a Genergl de Administracién,
2. Director Ejecutivo de Logistica,

3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

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

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina,

2. PC e Impresora,

3. Lectora de Cédigo de Barras.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / recupsrados.

UNIDAD
UNCIONAL

; W y
J "
S
.

; s
u DE RIEMES
%, PATRIMI HIALES”
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

I.  DENOMINACION: TRANSFERENCIA DEL PATRIMONIO MOBILIARIO.

Il. PROCESO: Logistico integrado
.  SUBPROCESO: Control Patrimonial.
V. CODIGO: CONTPAT-007.
V.  CLIENTE O USUARIQ: Directivos y Paersonal del INEN.

vi. OBJETIVO: Normar la transferencia del Patrimonio Mobiliario.

VIl.  PRODUCTO FINAL: Registro de Patrimonio Mobiliario transferido.

VIIL PERIODICIDAD:; Eventual.
IX. NORMAS:

1. Se debera ejecutar el presente procedimiento en el marco de 'as normas y directivas vigentes

y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

X. RECURSOS HUMANOS:
1. Directores Ejecutivos de Unidades Orgénicas.
2. Jefe de Unidad de Conirol Patrimonial.

Xl. RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

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

Xlil. INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados / transferidos.

Manual de Procedimientos da la Oficina de Loglstica = Linidad de Control Patrimontat
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VIL.

VIIL.

X1

XIE.

Xm.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

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

PROCESO: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-008.

CLIENTE O USUARIOQ: Directivos y Personal det INEN.

OBJETIVO: Norma.r la Baja de Bienes Patrimoniales detectados faltantes en el inventario fisico.

PRODUCTO FINAL: Registro de baja de Bienes Patrimonio Mobiliaric detectados faltantes en el
inventario fisico.

PERIODICIDAD: Eventual.

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

RECURSOS HUMANOS:

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

3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

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

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.

2. PC e Impresora.

3. Lectora de Cédige de Barras.

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

L DENOMINACION: CONTROL DE INVENTARIO AMB!ENTAL.
.  PROCES$O: Logistico Integrado
M.  SUBPROCESQ: Control Patrimonial.
V.  CopIgo: CONTPAT-009.
V. CLIENTEO USUARIO: Directivos y Personal del INEN.
VL.  OBJETIVO: Normar el controf de Inventario ambiental y el de cada smbiente de| INEN.
V. PRODUCTO FINAL: Registro de inventario ambiental ¥ ubicado en cada ambiente,
: j VI PERIODICIDAD: Eventual
| IX.  NORMAS:
1. Se debers ejecutar el presente procedimiento en el marco de las normas y directivas vigentes
Y emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.
X. RECURSOS HUMANOS:
1. Director/a General de Administracion.
2. Director Ejecutivo ge Logistica.
3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

Xl.  RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

Xil. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOD:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC e impresora.

Xill.  INDICADORES: -
1. Porcentaje de Bienes en inventario ambiental registrado/ totali,

Menual de Procedimientos ds a Oficina de Logfstica — Unkdad de Cortroi Patiimonia| *Pégina 31 de 42
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Vil
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VIIL.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES.

PROCESO: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-010.

CLIENTE O USUARIO: Directivos ¥ Personal del INEN.

OBJETIVO: Normar el desplazamiento interno de bienes patrimoniales en el INEN.

PRODUCTO FINAL: Registro de desplazamiento interno de bienes patrimonié!as.

PERIODICIDAD: Eventual.

NORMAS:

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

RECURSOS HUMANOS:

1. Director/a General de Administracion.

2. Director Ejecutive de Loglstica.

3. Jefe de Unidad de Control Patrimonial.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de e;scritorio.

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

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registradosfdesplazados internamente.

S UMIDAD
T FUNCIONAL
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VL.

Vil
VIIL.

Xl

X,

X,

FICHA DE PROCEDIMIENTO

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

PROCESO: Logistico Integrado

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CODIGO: CONTPAT-011.

CLIENTE O USUARIO: Directivos y Personal del INEN.

OBJETIVO: Nomar el desplazamiento externo de bienes patrimoniales {para unidacles
organicas que tienen ambientes en diferentes locales)

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

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

RECURSOS HUMANOS:

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

4. Técnico en Seguridad.

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente para Oficina.
2, PCe Imprasora.

INDICADORES:
1. Porcentaje de Bienes registrados/ desplazados externamente.

Menual de Procedimientos de la Oficina de Loglstics - Unidad de Conirol Patrimonial
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vi.

Vil

vill.

Xl

Xl

FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

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

SUBPROCESO: Control Patrimonial.

CcODIGO: CONTPAT-11.

CLIENTE O USI._IARIO: Directivos ¥ personal del 1NEN.

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

PRODUCTO FINAL: Informe mensual de bienes conciliados
PERIODICIDAD: Eventual.

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

RECURSOS HUMANOS:

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

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

RECURSOS MATERIALES:
1. Material de esclitorio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIFO:
1. Ambiente para Oficina.
2. PC e lmprescea.

INDICADORES:
1. .

I
g

Wanug! de Procadimientos de la Oficna de Loglstica - Uinidad de Control Patrimonial Phgina 40 de 42



10 bprsropn 2P 9D | pybey FRIOUMEd 10403 3P PEPIN) — €205607 ap eury 1 9P StruamuIpac op enueyy
—_ _

sofnreg
X L U T
‘BusHIabY) ap BURGO

SeUCISIWG nfaueg £ SOWsIW go; ap opired e ugpe £ osatbe) 15 uoo 0PEIse @ JezBMOE 9
.caﬁaF:n_E_ 8l ep gonn |¢ JeTiear med ‘sauelq ap cwoar of epyes B aros vapRuswmop
Bl =uowiney jajsd ap PEPILN B e sjuswe

Pepluniag ue oouna) Bplles ap geuyoy

sophag
A QU unuBsuRy Pepunbag ue caluge | iSiuowLRey

‘epolUaBU 3p sumye tequos g UPPERINWOY

Bo5 ..ao.ﬁnq“.._ S I

T : B1d0o0 B Loo epent @34 uag op EPHES B} |Bjuowre 4 195U02 8P pepur € BENy
L LTS SCRMIeg Pepunbag ve OlLDe | P uoredyUep) @ BINRe enve wyed ueiq jep Uaesyguep; ap SEUE]q 8p oBjpoo 8p mIOKre| @) esn BOURNBA ep jBuosad =3 ¢
lowqe jaguos ’ - . b
2p reuoruny peEpin EQR8160 ue oofuDey sadon ZA L N sBIdoD 881 '{e30! fop uayg torBipal e er an Buosiad g eefogug]
————— 104 PEpIUN)
EWowLEy jon Ve 12p epuapansd 8p 2siueBugy PspiIf Bre e1dog - pepunfies 9p freuosrad
m_u._me o_."_m___c_.ﬂ uwwﬁuw_ e3)sifio U2 couney BPISS op aeiuoy 12 2 Bidog - vewy 1o BPEIsey ank 1guased 12 | eydon ‘IO wig R, 03U30 ep papun 6p cAlyony el ¢
’ : 1euUIBLO :anBrs awon ENNYs|p a5 anb BpRMGUINU-a5d "(ev0% jep S8U3I0 ep epijeg Spoeuly @ jugy
. ]
[®lLoungey jogusn . "FOLIRINA B B 90D BUOS 94 Bl ep siquouy
8p |RUODUN PepI Bagsifoy ue OoRIDaL o4sibeay A opEpeISe) Jas B P snk uaig Yiouaxe us1q 1P uoreagn Bp opEs3 ey, £ SIBMOS jB Bsaooy, ¢
epesonioy eowmey - ‘MU weredsep ap MIOW ‘sopesgar e A anp BUORIG{ B gp alquopy
EOBEA) prprun munseigne) ioxayg so ! M cu_o.puaﬂzE ‘uordpssap ng £ {oenbeid ep oBipoa) 4EPRISEY @ uen ag anh U ap uopejar 7 lopreaypadss !
) i 39109 & uges) | ILABOSIE valg By TBiOWme 4 12u03 8p pepun g H UoReZUOINe B Bi|og;

i




1 UDKSIA, GF 9 LF YA

et e 4 e A g A bl L e
L s e e A L R

T Y ity

TYaNDas Ni OJINDEL
53740 SODIAHIS 30 INNIgvan

VALS501Na COINIGL
ToINOWIY LYd TOBINO0D 3G TYNOIINNS "avan

e rp——
SATYINOWLLYE SINAIE 30 ONYOI138— varvs @ ZI-LvdiNOD OLNIINIOE00ud
I INONIMLYE TOUANOD 10E320U4ANS Bﬁ_ﬁ._ 05330ud

_
i
;
!
!
_
t
i




w - DGPpP
~ANeN o |




oGPP ¢
mn:v oo |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE ORGANIZACION
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1. ORG-01. Formulacion y aprobacion del ROF. 6

5 ORG-02. Formulacién y aprobacién del CAP. 9

3 ORG-01. Formulaciony aprobacion del MOF. 12
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Manual ds Procedimientos de ta Oficina ds Organkzacion - Paplna 2 de 23 Version 1



w OGPp
=1 GD'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA OFICINA DE ORGANIZACION

ARTICULO 1°.- 0OBJETIVO

Los procedimientos normados en gl presente manual, son de cumplimienta obligatorio por jog
directivos y personal de Ia Oficina de Organizacisn ¥ de los 6rganos Y unidades organicas del INEN,
que participan en sy efecucion ¥/0 los que deban prestar su apoyo.

ARTICULQ 3°. BASE LEGAL

1. Ley N° 20158 - Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

2. Ley N° 26842 Ley General de Salud ¥ sus modificatorias

3. Ley N 27658 .- Ley Marco de Modernizacion de Ia Gestion del Estago,

4. Ley N° 27657 - Ley dei Ministerio de Salug, :

5. Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de lag Entidades de| Estado,

6. Ley N° 28743 _ Ley que crea aj Instituto Nagionay de Enfermedades Neoplasicas como

Organismo Publieo Descentralizadg -
7. Deacreto Supremo N° 01 3-2002-8A, — Aprueba e| Reglamento de ig Ley N° 27857. Ley del
Ministeric ge Saijud.

8. Decreto Supremo N° 001-2007-8A - Aprusba af Regiamento de Organizacisn ¥ Funciones dgj
Organismo Publice Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas,

8. Decreto Supremo Ne 034-2008-PCM - Decreta Supremo que aprusha I calificacién de
organismos puiblicos de acuerdo alo dispuesto por la Ley - N© 29158, publicadz el 06/05/08,

10. Resolucian Suprema N 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del
Organismo Publico Descentrali_z_ado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas,

11. Resolucitn de la Contraloria N°® 320-2008-CG del 03/11/08 ~ aprueban Normas de Control
Interno.

12. Resolucion Ministeria) N° 603-2006-SA/DM — Aprueba ia Diractiva N® 00?-MINSNO(3PP-V.O2 -
Directiva para I3 formulacion de documentos técnico normativos de gestion institucional,
Modificada con ia Resolucion Ministerial N© 205-2009/MINSA.

13. Resolucion Jefatural Ne 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del
INEN.

14. Resoluciones Jefaturales nimeros 236-2003-J/1NEN, 236-2008-J!INEN, 237-2008-JHNEN, 239-
2008-J/INEN, 262—2008-JIINEN, 378-2008-1/INEN, 240-RJ-|NEN!2008. 241-2008—JHNEN, 332-
2008-J/INEN, 069-2009-JINEN 1?0-2009—JIINEN,- 307-2010-JANEN, 269~2010-J!INEN. 270-
2010-J/INEN, 268-2010-J/INEN y 219-20_10-JIINEN, que aprueban |Iog Manuales de
Organizacion ¥y Funciones dg |3 Unidades Qrgénicas del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

15. Resolucion Jefatural N 313-2011-JANEN - Aprugban la “Directiva de Sistema ¢
Comunicaciones Oficiales dej INEN", que deja sin efecto ¢ Manual de Procedimientos de
Tramite Documentario, aprobado con Resoiucion Directoral N° 051-DG-INEN-2005 del 01/04/05
¥ el Manuyal de Procedimientes de |a Direccion Genergl,

. Resolucion Jefaturai Ne 364-2011-J/INEN del 01/10/2011, modifica log Manuales de

Procedimientos de| INEN,

Péginadde2s Versidn ()
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ARTICULO 4°.- RELACION DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos gue realizan el personal asignado de la Oficina de Organizacion y de las

unidades crganicas participantes se especifican en el siguiente cuadro, ordenados por Procesos y
Subprocesos

-

PROCEDIMIENTOS

ORG-01. Formulacién y aprobacion del ROF.

ORG-02. Formulacion v aprobacién de! CAP

ORG-03. Formulacion y aprobacion de! MOF

ORG-04. Formulacién y aprobacion del MAPRO.

ORG-05. Formulacién y aprobacion del TUPA

ARTICULO 5°- DESCRIP_CION DE PROCEDIMIENTOS

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

Manuzl de Procedimientos de la Oficina de Drganizacion Pagina 4 de 23 Versiéﬁ "



INSTITUTO NACIONAL DE
- ENFERMEDADES NEOPLASICAS

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO ORGANIZACION
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FICHA DE PROCEDIMIENTO
|
DENOMINACION: FORMULACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES
PROCESO: Organizacion.-

CODIGO: ORG-01

‘CLIENTE O USUARIO:

1. Entidades piblicas, segun normatividad legal, y
2. Directivos, Organos y Unidades Orgénicas y personal del INEN

OBJETIVO: Establecer la estructura orgéanica y las funciones de la entidad y de sus
drganos y unidades, asi como las relaciones de control y coordinacion externas e internas.

PRODUCTO FINAL: Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobade y publicado.
PERIODICIDAD: Segin normatividad especifica.

RECURSOS HUMANOS:

Jefefa Institucional

Director/a General de Planeamiento y Presupussto.
Director/a Ejecutivo/a de [a Oficina de Organizacion.
Directivos de Organos

Especialista en Organizacion / Especialista en Procesos

oRhwN =

REC!JRSOS MATERIALES:
1. Utiles da Oficina.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora,

INDICADORES:
1. Plazos programados

Manual de-Procedimlentos de la Oficina de Organizacién Pagina 6 da 23 Verslon
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: FORMULACION Y APROBACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION
DE PERSONAL

PROCESQ: Organizacian.
CODIGO: ORG-02

CLIENTE © USUARIO:
1. Entidades publicas, segun normatividad legal, y
2. Directivos, Organos y Unidades Organicas y personal del INEN

OBJETIVO: Definicidn y aprobacién de los Cargos a la Entidad, sobre fa base de sy
estructura orgénica vigente, prevista en su ROF.

PRODUCTO FINAL: Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), aprobado y publicado.
PERIODICIDAD: Segin normatividad especifica,

RECURSOS HUMANOS:

Jefe/sa Institugional.

Director/a General de Planeamiento y Presupussto.
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Organizacién.
Directivos de Unidades Orgénicas.

Especialista en Organizacidn / Especialista en Procesos.

EC!,IRSOS MATERIALES:
Utiles de Oficina.

ST AN

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina,
2. Computadoras e impresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados

Manual de Procedimientos da la Ofitina de Organlzacion _ Pgina 10 de 23 Versidn (1
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES.

PROCESQ: Organizacion,
CODIGO: ORG-03

CLIENTE O USUARIO:
1. Entidades pablicas, segun normatividad legal, y
2. Directivos, Organos y Unidades Orgénicas y personal del INEN

OBJETIVQ: Definicidn y aprobacién de la desagregacion de la estructura funcional de los
Grganos y Unidades Orgénicas establecidas en el ROF y de las funciones de los Cargos
establecidos en el CAP da la Entidad.

PRODUCTO FINAL: Manual de Organizacién y Funciones del Organc de segundo nivel,
incluyendo sus Unidades Organicas o de la Unidad Organica de tercer rivel, dependiente
directamente del Organo de Direccién, aprobado y publicada.

PERIODICIDAD: Segun normatividad especifica.

RECURSOS HUMANOS:

Jefefa Institucional.

Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Organizacion.
Directivos de Unidades Organicas.

Especialista en Organizacién / Especialista en Procesos.

RECURSOS MATERIALES;
1. Utiles de Oficina.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario. adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados

Manual da Procedimientos de la Oficina da Grganizacion Pagina 14 de 23 Yersion 01
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FICHA DE PROGEDIM!ENTO
L. DENOM!NACION: FORMULACIGN Y APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZ.ACI(’JN
Y FUNCIONES.
1L PROCESO: Organizacion.

. cODIGO: ORG-03

. CLIENTEO USUARIO: .
1. Entidades publicas, segun normatividad legal, ¥
9. Directivos, Organes ¥ Unidades Organicas ¥ personal del INEN

V. OBJETNVO: Definicion ¥ aprobacion de la desagregacién de la estructura funcional de los
organos Y unidades organicas establecidas en el ROF y de las funciones de 108 Cargos
establecidos en gl CAP dela Entidad.

Vi PRODUCTO FINAL: Manual de Organizacion ¥ Funciones del Organo de segundo nivel,
incluyendo sus Unidades Organicas O de la Unidad Organica de tercer nivel, dependiente
directamente del Organo de Direccion, aprohado ¥ publicado.

Vil  PERIODICIDAD: Segan normatividad especifica.

Vviil. REGURSOS."HUMANOS:

Jefela institucional.

Diractorfa’_Gene_r’al de Planeamiento ¥ Presupuesto.
Director/a Eiecutivo!a de 1a Oficina de Organizacion.
Directivos de Unidades Orgénicas.

Especialista en Organizacion | Especialista en Proces0s.

o NS

1X. REGpRSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.

X. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente ¥ mobiliario adecuado para \abores de oficina.
2. Computadoras € Impresora. '

X\ INDICADORES:
1. Plazos programados

Manual da Procedimientos de l2 Ofichna d8 Qrganizacibn Versior
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FICHA DE PROCEDIMIENTO
I, DENOMINACION: FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.
Il PROCESOQ: Organizacion.
. CODIGO: QRG-04
Iv. CLIENTE O USUARIO;
1. Entidades publicas, segun normatividad legal, v
2. Directivos, QOrganos y Unidades Orgdnicas y personal det INEN
V. OBJETIVO: Definicién y aprobacién de los procedimientos de la Entidad.
VI. PRODUCTO FIMAL: Manual de Procedimientos, aprobado y publicado.
) VI.  PERIODICIDAD: Segin normatividad especifica, -
Viii. RECURSOS HUMANOS:
Jefe/a Institucional.
Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Organizacion.

Directivos de Unidades Orgdnicas.
Especialista en Procesos.

e

IX. RECURSOS MATERIALES:
1. Utiles de Oficina.

X INFRAESTRUGTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

XL INDICADORES:
1. Plazos programados

Manual de Procedimientos de la Oficina de Organ.izécicn Pagina 17 de 23 Versitn 01
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FICHA DE PROCEDIMIENTO -

DENOMINACION: FORMULACION Y APROBACION DEL TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA).

PROCESQC: Organizacion,
CODIGO: ORG-05

CLIENTE O USUARIO: o
1. Entidades pablicas, segiin normatividad legal, y
2, Directivos, _Organos y Unidades QOrgénicas y personal del INEN

OBJETIVO: Sistematizacion y publicacién de los requisitos de los procedimientos
administrativos de la Entidad.

PRODUCTO FINAL: Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Entidad.
PERIODICIDAD: Segun normatividad especifica.

RECURS0S HUMANOS:

1. Jefe/a Institucional.

2. Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
3. Diractor/a Ejecutivo/a de la Oficina de Qrganizacion.
4. Especialista en Procescs.

RECURSOS ‘MATERIALES:
1. Wliles de Oficina.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para labores de oficina.
2. Computadoras e Impresora.

INDICADORES:
1. Plazos programados

Manual de Procadimiantos de la Oficina de Organizacion Pagina 20 de 23 .o Versiond
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INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE INFORMATICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INFORMATICA

INDICE
N° Pag.
Articulo 1°.- Objetivo 3
Articulo 2°.- Alcance 3
Articulo 3°.- Base Legal 3
Articulo 4°.- Relacidon de Procedimientos 4
Articulo §°.- Fichas de Procedimientos 5

Manual de Procedimientos de 'a Oficina de Informética Pagina 2 de 13 Yersion (2



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DE INFORMATICA

ARTICULD 1°.- OBJETIVO

Normar los Procedimientes que realizan la Oficina de Informética y los érganos y unidades
organicas involucradas, en &l marco de las normas legales correspondientes.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

Las normas dei presente manual son de cumplimiento obligatorio por los directivos y personal de 'a
Oficina de Informatica y de los 6rganos y unidades organicas del INEN, que participan en la
ejecucion de los procedimientos normados en este manual y/o que deban prestar su apoyo.

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

Ley N® 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 28842 — Ley General de Salud y sus maodificatorias.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estade.

Ley N° 27857 — Ley del Ministerio de Salud.

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

Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como

Organismo Publico Descentralizado

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

Ministerio de Salud.

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

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

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

11. Resolucion de la Contraloria N® 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control
Intermo.

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

13. Resolucion Jefatural N* 070-RJ-INEN-2007 — Aprusba el Manuai de Clasificacion de Cargos del

INEN.

_ Resoluciones Jefaturales nameros 236-2008-J/INEN, 236-2008-J/INEN, 237-2008-JAINEN, 239-

2008-J/INEN, 262-2008-J/INEN, 378-2008-J/INEN, 240-RJ-INEN/2008, 241-2008-J/INEN, 332-

2008-5/INEN. 069-2009-JINEN; 170-2009-JANEN, 307-2010-J/INEN, 269-2010-J/INEN, 270-

2010-J/ANEN, 268-2010-J/INEN y 219-2010-JANEN, que aprueban los Manuales de

Organizacién y Funciones de las Unidades Organicas del Instituto Nacional de Enfermedades

Neoplasicas.

Resolucion Jefatural N° 313-2011-JANEN - Aprueban la “Directiva de Sistema de

 Comunicaciones Oficiales del INEN", que deja sin efecto el Manual de Procedimientos de

- Tramite Documentario, aprobado con Resolucion Directoral N°© 051-DG-INEN-2006 del 01/04/05

y el Manual de Procedimientos de la Direccitn Generat.

3/ Resolucion  Jefatural N°  364-2011-J/ANEN del 017 072011, modifica los Manuales de

Procedimientos dei INEN.

2

~
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. ARTICULO 4°.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Los Procedimientos que realizan el personal asignado de la Oficina de Informatica y de las unidades
organicas participantes se especifican en el siguiente cuadro, ordenados por Procesos y

Subprocesos
PROCESO SUBPROCESOS PROCEDIMIENTOS
Subproceso Desarrollo de Ti - 01, Desarrollo de Sistemas de
Sistemas de Informacion informacién
PROCESO
TECNOLOGIAS DE Tl - 02, Soporte Técnico de software y
INFORMAGION Sub Proceso Saoporte de Hardware
Tecnclogias de Informacion y
de Comunicaciones Tl - 03. Mantenimiento de hardware y
software

ARTICULO 5°.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

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

Manual da Procedimientos de la Oficina de Informética

Pagine 4 de 13 Versibn 02
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

PROCESO: Tecnologias de Infermacion

SUBPROCESD: Dasarrollo de Sistemas de Informacion.

CODIGO: Ti - 01.

CLIENTE O USUARIO: Pacientes, directivos y personal del INEN,

OBJETIVO: Desarrollar 8 implantar los sistemas de informacion necesarios en el INEN,

PRODUCTO FINAL: Sistema de informacién desarrollado & implantado,

PERIODICIDAD: Eventual.

NORMAS:

1.
2.
3.

4,

E! desarrollo de Sistemas de Informacion se efectuard en ¢l marco de las normas
legales vigentes. _

Se planificaré el desarrollo de sistemas de informacién para el logro de ios objetivos y
metas establecidas en los Planes Estratégicos Sectorial e Institucional,

En los Sisternas de Informacidn se debe mantener la reserva y confidencialidad de la
informacion del paciente.

Se dara cumplimiento a las normas Y directivas de gobierno electrdnico, de
transparencia de Ia informacion publica, de seguridad de la informacién, del
procedimiento administrativo general y otras normas legales e institucionales
relacionadas con el manejo de informacion.

RECURSOS HUMANOS:

O W

Director Ejecutivo de Unidad Organica

Director Ejecutivo de ta Oficina de Infarmatica

Jefe de la Unidad de Desarrollo de Sistemas de Informacidn
Ingeniero o Analista de Sistemas.

Programadores.

RECURSOS MATERIALES:

1.
2.

Material de escritoric.
Software para desarrolio de sistemas

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:

1,
2,

Ambiente y mobiliario adecuado para trabajos de oficina.
Computadoras e Impresoras.

INDICADORES:

1.

Plazos de programacion de prbyectos de desarrollo de sistemas.

Manual da Procedimientos de la Oficina de Informéttica Pégina 5 de 13 Version 02
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

. DENOMINACION; SOPORTE TECNICO DE SOFTWARE Y HARDWARE

. PROCESO: Tecnologias de Informacién
lil. SUBPROCESO: Scporte de Tecnologlas de Informacién y de Comunicaciones.
V. CODIGO: TI- 02,

V. CLIENTE O USUARIO: Unidades orgdnicas y personal usuario de tecnologias de
informacion y de comunicaciones del INEN.

VI.  OBJETIVO: Atender el soporte técnico de software y hardware de tecnologias de
informacién y de comunicaciones requerido por los usuarios en el INEN.

VI.  PRODUCTO FINAL: Pedido de soporte de tecnologias de informacién y de comunicaciones
requeride por los usuarios en sl INEN, atendido.

. --H') Viil. PERIODICIDAD: Eventual,

IX. NORMAS:

1. El soporte informatico se efectuara en el marco de las normas legales vigentes.

2. En los trabajos de soporte informético se debe mantener la reserva y confidencialidad
de la informacién del paciente.

3. Se dara cumplimiento a las normas y directivas de gobierno electronico, de
transparencia de la informacién pUblica, de seguridad de la informacion, del
procedimientc administrativo general y otras normas legales e institucionales
relacionadas con el manejo de informacién.

X. RECURSOS HUMANOS:

Director Ejecutivo de Unidad Crgénica
Director Ejecutivo de Informatica

Jefe de Unidad de Soporte Técnico
“Técnico en Informatica

el .

Xl. RECURSOS MATERIALES:
1. Material de escritorio.
2. Software para desarrollo de sistemas

Xil. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:
1. Ambiente y mobiliario adecuado para trabajos de oficina.
2. Computadoras e Impresoras.

Xlll.  INDICADORES:
1. Pedidos de soporte informatico atendidos / solicitados.
2. Plazo promedio de atencién de pedidos de soporte informatico.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION: MANTENIMIENTO DE SOFTWARE Y HARDWARE

PROCESO: Tacncloglas de Informacion

SUBPROCESO: Soporte de Tecnologias de Informacion y de Comunicaciones.

CODIGO: Ti - 03.

CLIENTE O USUARIO: Unidades orgénicas y perscnal usuaro de tecnologias de
informacion y de comunicaciones del INEN.

OBJETIVO: Mantener la operatividad y funcionamiento del software y hardware del INEN.

PRODUCGCTO FINAL: Hardware y Software de! INEN operativos y en funcionamiento.

PERIODICIDAD: Eventual.

NORMAS:

1.

El mantenimiento de! software y hardware se efectuara en el marco de las normas
legales vigentes.

2. En los trabajos de mantenimiento del software y hardware se debe mantener ia reserva
y confidencialidad de la informacién del paciente.

3. Se dard cumplimiento a las normmas y dirsctivas de gobierno electronico, de
transparencia de la informacion puablica, de seguridad de la informacién, del
procedimiento administrativo general, de derechos de autor y ofras normas legales e
institucionales retacionadas con el manejo de informacion.

RECURSOS HUMANOS:

1. Director Ejecutivo de Unidad Orgénica

2. Director Ejecutivo de Informatica

3.
4.

Jefa de Unidad de Soporte Informatico
Técnico en Informatica

RECURSOS MATERIALES:

1.
2,
3.

Material de escritorio.
Software para desarrollo de sistemas.
Herramientas y equipos de soporte técnico de mantenimiento.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPO:

1.

Ambiente y mobiliario adecuado para trabajos de oficina.

2. Computadoras e Impresoras.

INDICADORES:
1.

Cumplimiento de actividades y plazos programados.
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