INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
. '*f

RES OLUCION No. 622-AD-89.~

...............

1 Limg, A8 00 memsniinnnDRD BE D 08 TOBLLud

Z<OANO ) )
Ao £8t0 el P&ouecto del Manual de @rganizacibn y Funciones de La
/Q 2 . ? D
/(- J— N dad de Abasteeimient preseniado por La Undidad de Racdlonals

jrector L0n de La 0ficina de ’taAupucALc y PLlanificacidn :
?

Hvi ‘.!;.:. ". vi L: H

) es necesario deferminarn Las funciones LAuccz’Lcas, athibu -
Nedones y nespor wsabilidades de La Unidad de Abasiecimiento y. de
Aus Lravbajadores que La con L,o‘mc..p.

'“ue, o¢ Resoluckdn NS 761-AD -AD-85, se aprnobd el Reglamenito de
Mrganizacién y Funciones del iro, el cual ha sexvido de Base pa
JAa La elaboracibn del Proyecto def !lanual de Organdizacibn y Fun
0/ e oy elones de La ''nidad de Abastecimiento. )
N~ Con La dpinibn _favorable de La O0ficina de Presupuesto y Planif
caclbn v Direceidn Ejecutiva Naclonal,

oM armonfa a Lo dispuesio en La Ley General del Deponte, y Las
lgnmas del Sistema Nacional de Racionalizacibn emanadas del Ins
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Aprobar el Manual de Organizacdln Funciones de

La Unidad de Abastecimiento, el cual consta de 11
Lidad, objetivos - Esitructura Orgdnica - Funelo-

Encargar a La Unddad de Raeclonalizacidn, el es --
tricto cumplimiento de Za presente Resolucidn,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

CAPITULO 1

/N7 5%, FINALIDAD

\

\a) Dolar de un documento Téenico-Noamativo acorde con La pollti

ca insiitucional y normas del Sistema de Abasiecimiento.

/b) Deteaminar Las funciones generales y describin Las funciones
especliicas de Los Zrabajadores que conforman Las diferentes
dreas de La Unidad.

. N2 328-Ley General del Deponte

8. N2 07-86-ED-Reglamento de La Ley General del Deponte
Resolucdibn N2 761-AD-85-Aprobacibn del ROF

D.L. N® 22056 que 4instituye el Sisiema de Abasiecimiento
Dirnectiva N2 01-80-INAP/DNA - Noamas sobre Catalogacibn
Dinectiva N2 03-80-INAP/DONA - Estadlstleca del Abastecimiento
Dinectiva N 02-82-INAP/DIGESNA- Proveedores Unicos para Orga
nismos del Sector PdbLico. b
§0.S. N2 065-85-Reglamento Unico de Adquisiciones y Bienes y -
Contratacidn de Servicios No Personales.

Directiva N2 001-86-INAP/DNA- Procedimientos para sustituin -
Los cddigos en el catdlogo de Bienes de cada Ornganismo del --
secton pdblico.

Directiva N2 001-89-INAP/DNA-Noamas para programar el Abaste-
cimiento de Bienes y Servdicios No Personales.

Directiva N2 001-88-INAP/SJ- que norma La {ormulacibn, ejecu-
ciln y evaluacidn de Los planes de irabajo de Las Oficinas de
Abastecimiento, Capaciiacibn, Personal y de Racionalizacibn -
de Los onganismos del sector pdblico, asfl como de Los planes
integrados de Los mencionados Sistemas Administrativos a car-

go del INAP,
3. ALCANCE
EL cumplimiento del presente manual se circunscribe al personal-
¢ que Labora en La Unidad
CAPITULO TIT

VE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

4. OBJETIVO

La Unidad de Abasiecimiento es La encargada de asegurar La co--
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// 'Q N#areeta y oportuna admindisiracibn de Los recurnsos materiales y =--
e = @QAVLCLOA No Pensonales del IPD, desarnollando Los procesos Zée-

" picos del Sistema de Abastecimiento y observando Las normas y --
\&&AROALCLOHQA sobre el panticulan,

M!NIVEL JERARQUICO Y RELACIONES

La Unidad de Abastecimiento es el 6rgano deyapoyo que orgdnica--
mente depende de La 0ficina de Administracibn y mantiene Las re-
. Laciones sigusienties

a uelonales

Con el Instituto Nacional de Admindsirnacidn PUbLica - Diree -
cifn Nacional de Abastecimientos; Organo nrector def Sisiema -
de Abastecimientos.

CoondAinacibn

Con Los difenentes 6rganos del Instituto Peruano del Deporte.

Unidad de Abastecimiento tiene La sigudlente Estructura Orgdni
infeana

Jedatuna de La Unidad
Area de Proghramacibn
Anea de Adquisicibn
Anea de ALmacén

- Area de Servicdos
Area de Patrimonio
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7. FUNCIONES GENERALES

Son Funciones de La Unidad de Abastecimientos y Servicios Auxilia

Programarn, organizar, efecutar y controlan Las acciones pro -
pias del Siatema de Abasiecimientos.

Cumplin vy hacer cumplin Las normas y procedimientos Léenicos
del Sistema de Abastecimientos e Amplementar Las Normas Téeni
cas de Coninol nefenentes al Sisiema.

. c) ELaborar La Catalogacibn de Los Bienes y Servicdos No Fersona
Les del IPD, que utiliza el Instituto,divulgarfo y actualizar
Lo. .

d) Foxmulan el presupuesio de BiLenes y Servdicdos No Personales
) 1PD, en Base a La consolidacibn de La Programacibn elabo-

ada por cada dependencia.
prunular y efecutar el Presupuesio de compras de Bienes y Ser
/KiﬁiOA No Personales. -

Lmacenar y disinibuin ganantizando Las exdisiencias minimas y
controlando el movimiento diario de Las acediones realizadas.
Foamular La informacibn contable del drea de Bienes para el -
conrespondiente proceso de infegracdibn.

Asegurar y mantenen en condiciones operaiivas Las instalacio-
nes, maquinarias y equipos del Insiituto, asd como La presia-
cibn de Los Servicios Auxildiares.

VeLar por La seguridad de Los bienes del Instituto, {formulando
normas y controlando su cumplimiento.

Programar y controlar La utilizacidn de Los vehfculos de ---
gnanApoate, de acuerdo a Las normas y disposiciones establecd

as.,
k) Informar peribdicamente Las actividades programadas.
L) Realizarn oiras {funciones que Le asigne La Jefalura.

-

1 g. CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

La Unidad de Abasitecimientos idiene el sigudlenie cuadro para asig
nacdibén de personal.

| NZ de T r— . T Grupo

lf Onxden DENOMINACION DEL CARGO N& Ocupacional
01 Dirneciton Sjbtemaé Adnindisitrnativo: 117 1 Pinectivo
02 Secrnetandia 11 1 Téenico

03 Especialisia en Abastecimientos 1 1 ProfesLonal
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N2 de . : : p i - Grupo

Onden Denomdinacién del Canrngo ¥ Ocupacional
AREA DE ADQUISICION
Dinecton De Sistemas Administ. 1 1 Dirnecitivo
Téendico en Abastecimiento 11 1 Téenico
Téenico en Abastecimdiento 1 1 Téendeo
AREA Dt ALMACEN
Dirnectorn de Sistemas Admindat., 1 1 Dirnectivo
Téenico en Abastecimiento 11 1 Téendico
Téendico en Abastecimiento 1 2 Té€enico
Oficinista 11 1 AuxLLian
Trabajador de Servicios 1 1 AuxLLian
AREA DE SERVICIOS
Dinecion de Sistemas Administ. 1 1 Direcitivo
Téendico en Abastecimiento 11 1 Téendeo
Téendico en Abasiecimiento 1 1 Téendco
Chofen 10 Auxilian
Trabajadorn de Servicios 1 4 Auxilian
EQUIPO DE PATRIMONTO
Especialista en Abastecimienito 1 I Progesional
Téenico en Abasfecimiento 11 1 Téenico
Téenico en Abastecimiento 1 1 Téenieco

JEFATURA

9.1, Vel Virectorn de Sistemas Admindstraitivos 11

Vepende Jerdrquicamente del Jefe de La Ofdicina de Adminisinra-
cifn y desempeiia Las sdigudientes gunciones

a) Programar y dindgirn Las actividades de Abastecimiento Linhe
nentes al procesd de programacibn, adquisicién, almacena--=
miento y distribucilbn e informacidn contable, relacionados
con Los Bienes del Instituto,

b) Proporcionar un eficiente y oportuno servicio de mantend -
miento de Las Ainstalaciones, equdipo, servicio de Ttranspor-
Le y otrnos servicdos auxiliares,

c) Proporcionan Los servicios de impresibn que sean requerdi -
dos por Las dependencias del Instituilo.

d) Actualizan pon Lo menos una vez al ajio Los inventarios va-
Lonizados de muebles e inmuebles del Instituto.
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Panticipar en La formulacidn de polliticas del Sistema de -
Abasiecimientos.

Evaluar Las actividades del Sistema y deferminar Las medi-
das cornectivas para el buen funcionamiento del mismo.
Realizan oiras funciones que Le asigne el Jefe de La 0fdici
na de Administracién, B

La Secretarnia 11

Recepeionar La Documentacdbn de La Unidad y redactar docu-

mentos divernsos de acuerdo a modelos.

Prestarn apoyo mecanogrdfico.

Alenden Las LLamadas Zelegbnicas.

Afender e L{ndagar sobre PECOSAS en genenral.

Anchivarn La documentacién de La Oficina.

Efectuar Labores de apoyo en general.

Informar sobre La documentacién que 4ingresa a £a Unidad.
alizan oiras funciones que Le asdigne el Jegde,

Especialista en Abastecimiento 1

PLanificar y coordinar Las aciividades de programacibn, --
ejecucidn y evaluacibn del Sisiema de Abasitecimiento.
Formular La programacibn anual de Actividades del Sistema
de Abastecimiento (PLan de obtencién del Pliege 1IPD).
Recomendar procedimientos Lécnicos para mejorar el Sistema.
Formular el Cuadro de Necesidades del PLiego.

ELabonrar Bases para Las Licitaciones y proponer normas pa-
na La adquisdicibn de bienes.

ELaborar Infonmes Técnicos relacionados con el Sistema.
ELaborar normas, nreglamentos y procedimientos de La Adminds
tracibn del Sistema de Abastecimdiento.

Evaluar La programacidén semesinal y anual del Sistema.
Realizarn otras {unciones que asigne el Jefe de La Unidad.

- ADQUISICIONES

9.4, Del Dinector de Sistemas Adminisiraflivos 1

a)
b)
c)

d)

Dirndigin La ejecucibn de programas del Sistema de Abasieci-
miento en el Area de Adqudisiciones.,

Foamular y Deteaminarn La polltica del Sisiema de Abastecd
miento en Lo concerndiente a adquisiciones.

Dindigin y coordinar La elaboracién de documentos técnico-
normativos para La cornecta aplicacidn del Sisiema.
Coondinan y controlar La aplicacibn de Nonmas y DLsposdicdo
nes Legales sobre adjuisiciones que se encuentren vigen--
tes y refendidos al Sistema.
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\ e) Asesorarn y Ornientar sobre métodos, normas y otros disposi-
tivos nelacionados con el Sisitema de Abastecimiento-Area -
de Adquisiciones.

/ 4) Realizar oiras funciones que designe el Jefe de La Unidad
de Abastecimientos.

9 5. Del Téenico en Abastecimiento 11

a) Analizar y valordizarn Las caracterfsiicas mfnimas de Los --
Bienes y Servicios en cuanto a calidad, precios y oinos.
. Participar en La formulacdibén del Presupuesio de compras.
! Inéonman perdibdicamente sobre el avance de Las actividades
relacionadas con el Area de Adquisiciones.
Realizarn otras funciones que Le asigne el Jege de Area.

Del Téendico en Abastecimienio 1

Participan en La formulacibn def Presupuesio de compras.
Congeccionar cuadros comparaiivos de coifizacdiones.
Confeccionarn Las 6rdenes de compra.

Participar en La valorizacibn de Las caraclerlsticas mind-
mas de Los bienes y senvicdios en cianio a calidad, precios
y 0tros.

Realizan oXras {funciones que asigne el Jege de Area.

AREA DE ALMACEN

9.7 .Pel Dirnecton de Sistemas Adminisirativos 1

‘ a) Dindgin La ejecucidn de programacidn del Sistema de Abaste
cimiento en el Area de Almacén.

b) Foumular y determinar La polliica del Sistema de Abasiecs-
miento en Lo nelacionado con Almacén,

c) Dindgin y coorndinar La elaboracibn de documentos ié€énico -
Normativos para La cornecta aplicacddn del Sisiema.

d) Coordinar y controlarn La aplicacibn de Noamas y Disposidti-
vos Legales sobre almacén que se encuentran vigentes y re-
fendidos al Sistema de Abasiecimiento,

e) Asesorarn y orndentarn sobre méiodos, normas y 0irnos disposi-
L4ivos nelacionados con el Sistema - Area Almacén,

4 §) Realizar otrnas funciones que asigne el Jefe de La Unidad -
de Abastecimientos.
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Recepelonan Las G6rdenes de compra para su regisiro en Karndex
Valorizar y coddificar Los pedidos Comprobantes de Salida,
Registran Las notas de entrada de Almacén,

Concilian con auxiliarn de econtrnol visible de Almacén, Los-
saldos de Kardex a nivel de Cédigo Genérico.

Conciliar Los saldos de Karndex con Los saldos de La infor-
macibn contable a nivel de cbdigo genérico.

///rff—f?ﬂ\8.0e£ Técnico en Abastecimiento 11
= e

‘ 9.9.Del Téenico en Abasiecimiento 1

Recepeionar y despachar embalaje de materniales.
Regisirnan ingresos y egresos de matenial en VIN CARD
Codifican Los documentos fuentes.

Archivar Los documenios fuentes

Mantenimiento del Area.

Realizarn oiras funciones que Le asigne el Jefe del Area.

Nl O0ficinista 11

Recepeionar La documeniacibn que Lingresa al Area de Almacén
Analizarn e informar sobre La documeniacifn que Lingresa
Redactar documentos diversos de acuerdo a modelos preesia-
bLecidos.

Mecanogragfiar La decumentacibn del Area de VEmacén.

Leevar el Anchivo del Area.

Realizar oiras funciones que asigne el Jefe de Area.

. 9.11.0el Trabajador de Servicios 1

a) Recibirn y distrnibuin documentos y materiales en general
trasladan y acomodar muebles, empacar mercaderias y oZros.

b) Limpiarn y desinfectar Los ambientes de Almacén

c) Arnneglan y conservarn en buen estado Los Bienes y Muebles -
del Almacén,

d) Transporntarn equipos, materniales y otros que salen del Alma
eén,

e) Realizar oiras funciones que Le asigne el Jefe.

; AREA DE SERVICIOS

9.12.0el Dinectorn de Sistemas Admindisirnativos 1

a) Dinigin La efecucibn de programas def Sistema de Abasiecd-
miento en el Area de Servic4os.
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Foamular y determinar Za polliica del Sisiema Abastecdmien
Lo en Lo concerndiente a Servicdos.

Dirnigin y coordinar La elaboracibn de documentos téenico -
normativos para La correcia aplicacibn del Sistema,
Coondinar y controlan La aplicacdién de normas y DAsposiii-
vos Legales sobre Servicios que se encueniran vigentes y re
jernidos al Sistema.

Asesonarn y orndentarn sobre méiodos, normas y 0Lros disposdi-
tivos nelacionados con el Sistema Abastecimiento Area de -
Senvicios.

Realizan oiras funciones que designe el Jefe de La Unidad-
de Abastecimiento,

9.13.0el Téenico en Abastfecimiento 11

a) Supervisan Las LLamadas que se realicen por La central Le-
Lefdnica.,

b) Coordinar con La Compaiila Peruana de Teléfonos sobre La --

_ emdsLbn de necibos y el pago respectivo.

\ ¢) Supervisarn Los Lrabajos que se realicen en el Servicio de
Impresdiones .,

d) Mantener La documeniacibn, especificaciones, colizaciones,
y oZiros documentos relacionados con Los serviedos que brdn
damos a Las diferenites Oficinas del Institufo.

e) tlaborar Informes mensuales sobre Las actividades realiza-
das en el Anrea de Servicios.

§) Realizar otras gunciones que designe el Jefe de Area.

.' 9.14.0el Técnico en Abastecimiento 1
a) Comprobar Los cirncudltos Lelefbnicos y coordinar con La CPT
b) Operar La Central Telegbnica, Zransmitiendo Las LlLamadas -

Ltelegbnicas a Los divensos anexos,

c) Transmitin y recibirn mensajes telefdnicos nacionales, Lin--
Zernacionales y Locales.

d) LLevar un control de LLamadas Zeleflnicas y Ltarifas de Larn

ga distancia.

) Quemado de Sténcil.

) Reproduceibn en Mimebgrafo.

) Mane,o de mdquina {otfocopiadora y mdquina de planos.

) Mantenimiento de mdquinas de Limpresibn,

) Atencibn al pdblico en general,

) Realizarn otras {unciones que Le asigne el Jege de Area.
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9.15.0el Chofer I

Conducin Automdviles y Camionetas para transporie de perso-
nas y/o carga en zonas urbanas.

Transportar personas y carga en forma esporddica a provin--
cias,

Realizan el manitenimiento y nreparaciones sencillas del vehl
culo a su cargo. -
Realizan otras funciones que Le asigne el Jefe.

' 9.16.Del Trabajador de Servicios 1

a)

Limpieza y barnido de Las Oficinas de La Alia Direceibn, --
O0ficinas de PLanificacibn, Admindisiracibn, Financiera, Penr-
sonal, Dinecciones Nacionales, Inspectorla, corredores: del
segundo piso y Zerncer piso y el mantenimiento de Las plan--
Las.

Limpieza y barnido de Las Oficinas del 2°, 3en, y 440 pdiso

a8l como La Limpieza de Lunas, etc.

Serviedio de Consejertfa.
Lavado de servicios de La Alta Direccdbn.
Realizarn oiras funciones gquecdfigne el Jefe.

4 a)

b)

c)

d)
4 e)

ELaboracibn de Noamas Té€cnicas, proyecios de Direcfivas, 40
bre nonmas de inventarios, venificacidn, uiilizacidn, con =
trnol de movimientos de bienes de activos §4ijos, muebles, --
equipos de OfLicinas y Lransporte,

Foamulacidn del Inventarnio §Lsico real de Ztodas Las dependen
cias del Sistema IPD a Nivel Nacional,.. Lima MHetropoliiana,
Complejos Deporiives, Comisdiones Deporiivas Nacionales, Di-
neceiones Depantamentales, Federacdiones, Ligas 4Lnclusive,
Venificarn La §iel existencia de Los bienes consignados en -
Los Linventarnios {Lsicos y neales, coninol en Los usos y con
senvacifn de Los bienes asianados a Las digerentes dependen
cias del IPD.

Archivo de documentacidn diversa nregerenie a inveniariosd --
nealizados.

Realdizar otrnas funciones que asigne el Jefe de La Undidad.

9.18.Del Técnico en Abastecimiento 11

a)

b)

Realizan Los 4inventanios de Los bienes muebles de Las Ofdck
nas de £a Sede Cenitral.
LLevar el control de Linventarios de Provincias.
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) Realdizaxr
) Realizar
) Realizanr
) Realizan

o\ e

. Del Téenico

Los inventanios de Los Complejos Deporidivos.

el conitrol visiblLe en Kdrndex.

La revaluacibn y depreciacdidn de bienes.

otrnas funciones que Le asdigne el Jege LnmediLato

en Abastecimiento 1

a) ELaboran

Los 4inventanios de BiLenes Muebles de Las 0fici-

nas del 1IPD,
b) LLevar el conitrnol de Lnventanios de Provincias.

¢) Realizan

Los inventarnios de Los Complefos Deporiivos.

d) Prestan apoyo en Labores del Axea de Patrnimondo.

e) Realizanr

otras funciones que asdigne el Jegfe de Area.



