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Descripcion del Subproceso:

Unidad de Programacion y Adquisiciones

1.- Viene de Subproceso: Formulacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Especialista de Logistica

2.- En el Médulo de Adquisiciéon, ejecuta las adquisiciones programadas del Plan Anual de
Adquisiciones.

3.- Recibe, de la dependencia solicitante, la documentacion necesaria (Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas).

4.- Elabora las bases del proceso.

5.- En el Médulo de Adquisicion, elaborar proyecto de convocatoria.

6.- Enviar documentos al Comite.

Comité Especial Permanente
7.- Revisa y aprueba las bases del proceso, aviso de convocatoria y/o Cartas de Invitacion

Unidad de Programacién y Adquisiciones (Especialista de Logistica)

8.- Gestion de publicacion de aviso en Diario El Peruano.

9.- Aprobar las bases de Concurso con Memo.

10.- En el Médulo de Adquisicién, registrar la aprobacién de las bases y actualizar en para que
Tesoreria empiece su venta.
10.1.- En el Médulo de Adquisicion, se envia email a los proveedores inscritos y se actualiza el
proceso de adjudicacion en el Portal del GRT en el estado de “Convocatoria”.

Oficina de Tesoreria (Cajero de Tesoreria)

11.- Realizar la venta de las bases.

12.- Va a Subproceso: Captacion de Ingresos, Devolucion y/o Reversion.
13.- En el Médulo de Ingresos, se registra la venta de las Bases.

14.- Proveedor recibe las bases del concurso.

Unidad de Programacion y Adquisiciones (Especialista de Logistica)
15.- En el SEACE, Postor puede revisar la absolucion de consultas y observaciones, revisar las
bases integradas durante el periodo que dure el proceso.
16.- Recibir la relacién de participantes por la Venta de Bases.
17.- Recibir y enviar las consultas y/u observaciones realizadas.
Comité Especial Permanente
18.- Recibe consultas y/u observaciones.
19.- Finalizo periodo de venta de bases?
No:
19.1.- Va al paso N° 18.
Si:
20.- Analiza y resuelve las consultas de los postores.
21.- Existen observaciones?
No:
21.1.- Va al paso N° 25
Si:
22.- Analiza las observaciones de los postores.
23.- Acoge las observaciones?
No:

Si:
24.- Comunicar a los postores
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Unidad de Programacién y Adquisiciones (Especialista de Logistica)

26.- En el SEACE, publica el Pliego de Absolucion de consultas den la Web y se comunica a todos
los postores.

27 .- Convocar a miembros del Comité Especial y postores, de acuerdo al calendario del proceso
(referido en bases del proceso de adjudicacion).

Comité Especial Permanente

28.- Abrir sobres N° 1 (Propuesta Técnica) y sobre N° 2 (Propuesta Economica).

29.- En el Modulo de Adquisicion, se registra las propuestas, se genera cuadro comparativo con
puntaje y se asigna la Buena Pro.

30.- En el SEACE, registrar Otorgamiento de Buena Pro.

31.- Esperar se remita algun recurso de impugnacion (aproximadamente 5 dias).

32.- Si no existe recurso de apelacion, el Comité elabora proyecto de Oficio indicando la
publicacion de la Buena Pro.

Unidad de Programacién y Adquisiciones (Especialista de Logistica)

33.- En el Modulo de Adquisicion, se publica en la Web del GRT, Acta de Buena Pro y Cuadro
Comparativo.

34.- Comunicar a los postores y publicar en el Diario Oficial El Peruano.

35 En el Médulo de Adquisicion, cargar plantilla de contrato y registra informacion. Elaborar
Orden de Servicio / Compra.

Oficina de Logistica (Jefe de Logistica)

36.- Asesor Legal de Logistica revisa contrato

37.- Firmar el Contrato con el Proveedor

38.- En el Modulo de Planificacion, aprobar Orden
38.1.- En el Sistema Integrado, se actualiza automaticamente y se presenta disponible para
Almacén, para Tesoreria.

Unidad de Programacién y Adquisiciones (Especialista de Logistica)
38.2.- Va al Subproceso: Ejecucién de Calendario de Compromiso
39.- Entregar Orden al proveedor.
40.- Va a Subproceso: Seguimiento del cumplimiento de los servicios y de la Entrega de Bienes.
41.- Es un bien?
No:

41.1.- Va a Subproceso: Liquidacién de Contratos SNP / Proveedores

Oficina de Tesoreria
41.2.- Va a Subproceso: Emision de Comprobantes de Pago y Giro de Cheques / Carta Orden

Si:
Unidad de Almacén
42.- Va a Subproceso: Recepcion e ingreso de Bienes Adquiridos

Oficina de Tesoreria
43 .- Va a Subproceso: Emision de Comprobantes de Pago y Giro de Cheques / Carta Orden




Manual de Procesos

Unidad Organica: Logistica y Servicios Auxiliares

Proceso: Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios

Subproceso: Adjudicacion Directa Selectiva Cédigo: 07.1.4.004

Descripcidn:
Realizar la convocatoria publica con la finalidad de adquirir bienes, servicios u obras, los cuales

estan regulados de acuerdo a las normativas del OSCE que regula la participacion de los
proveedores interesados.
Obijetivos:
Convocatoria para la adquisiciones de Bienes y Suministros
Responsables:
- Gerente de Administracion
- Jefe de Abastecimiento
- Comité Especial
Base Legal:
- Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que
aprobo la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal
- Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de
la Superintendencia de Banca y Seguros
- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
- Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas
de Control Interno para Sector Publico
- D.S.N°080-2014-EF

Entradas:
- POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales
- Resolucion de autorizacion de las bases

- Resolucion de nombramiento de Comité Especial
- Monto de Bienes y Suministros < 170, Servicios < 60 UIT, Ohras < 170 UIT.

- Presupuesto Aprobado para el afo fiscal — PIA
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Salidas:
- Adquisicién de Bien, Servicio u Obra, por medio de una Buena Pro resultado de un
proceso.
Proveedores:
- MEF.
- OSCE
- Unidades Organicas de la Sede Central.
Clientes Externos:
- OSCE

Unidades Ejecutoras

Organo de Control Institucional.

Proveedores
Clientes Internos:

- Gerencia, Direccion u Areas que generan el requerimiento.
Relacién con Otros Subprocesos:

- Recepcion de ingresos de bienes adquiridos.
- Conciliacién de los Ingresos y Salidas de los bienes de almacén.

- Emisién de Comprobantes de Pago y Giro de Cheques, Carta Orden
Sistemas de Informacion utilizados:

- Pagina Web SEACE.
- Pagina Web de la SUNAT
- Moddulo de Adquisicién.

Duracién:®

La convocatoria y presentacion de propuestas no deberan mediar menos de 10 dias habiles y3
dias habiles entre la integracién de las Bases y la presentacién de las propuestas.
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Descripcién del Subproceso:

Unidad de Programacioén y Adquisiciones

1.- Viene de Subproceso: Formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Especialista de Logistica

2.- En el Médulo de Adquisicion, ejecuta las adquisiciones programadas del Plan Anual de
Adquisiciones.

3.- Recibe de la dependencia solicitante, la documentacion necesaria (Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas).

4 - Elabora las bases del proceso.

5.- En el Médulo de Adquisicién, elaborar Cartas de Invitacion (3 o mas postores).

6.- Enviar documentos al Comite. '

Comité Especial Permanente
7.- Revisa y aprueba las bases del proceso, aviso de convocatoria y/o Cartas de Invitacion

Unidad de Programacién y Adguisiciones (Especialista de Logistica)

8.- Enviar Carta de Invitacion a postores.

9.- Aprobar las bases de Concurso con Memo.

10.- En el Médulo de Adquisicion, registrar la aprobacion de las bases y actualizar en para que
Tesoreria empiece su venta.
10.1.- En el Médulo de Adquisicion, se envia email a los proveedores inscritos y se actualiza el
proceso de adjudicacion en el Portal del GRT en el estado de “Convocatoria”.

Oficina de Tesoreria (Cajero de Tesoreria)

11.- Realizar la venta de las bases.

12.- Va a Subproceso: Captacion de Ingresos, Devolucion y/o Reversion.
13.- En el Mddulo de Ingresos, se registra la venta de las Bases.

14.- Proveedor recibe las bases del concurso.

Unidad de Programacién y Adquisiciones (Especialista de Logistica)
15- En el Modulo de Adquisicion, Postor envia por email la absolucion de consultas y
observaciones, revisar las bases integradas durante el periodo que dure el proceso.
16.- Recibe la relacion de participantes que compraron Bases.
17.- Recibir y enviar las consultas y/u observaciones realizadas.
Comité Especial Permanente
18.- Recibe consultas y/u observaciones.
19.- Finalizo periodo de venta de bases?
No:
19.1.- Va al paso N° 18.
Si:
20.- Analiza y resuelve las consultas de los postores.
21.- Existen observaciones?
No:
21.1.- Va al paso N° 25
Si:
22 .- Analiza las observaciones de |los postores.
23.- Acoge las observaciones?
No:
23.1.- Espera que Postor eleve observaciones a OSCE (3 dias para que se resuelve)
Si:
24 - Comunicar a los postores
25.- Integracion de las bases para su registro en SEACE.

Unidad de Programacién y Adquisiciones (Especialista de Logistica)
26.- En el Modulo de Adquisicion, publica el Pliego de Absolucion de consultas den la Web y se
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comunica a todos los postores (por email).

27.- Convocar a miembros del Comité Especial y postores, de acuerdo al calendario del proceso
(referido en bases del proceso de adjudicacion).

0RCC0a67

Comité Especial Permanente

28.- Abre sobres N° 1 (Propuesta Técnica) y sobre N° 2 (Propuesta Econémica).

29.- En el Médulo de Adquisicion, se registra las propuestas, se genera cuadro comparativo con
puntaje y se asigna la Buena Pro.

30.- En el SEACE, registrar Otorgamiento de Buena Pro.

31.- Esperar se remita algun recurso de impugnacion (aproximadamente 5 dias).

32.- Si no existe recurso de apelacion, el Comité elabora proyecto de Oficio indicando la
publicacion de la Buena Pro.

Unidad de Programacion y Adquisiciones (Especialista de Logistica)

33.- En el Modulo de Adquisicion, se publica en la Web del GRT, Acta de Buena Pro y Cuadro
Comparativo.

34.- Comunicar a los postores y publicar en el Diario Oficial El Peruano.

35.- En el Médulo de Adquisicién, cargar plantilla de contrato y registra informacion. Elaborar
Orden de Servicio / Compra.

Oficina de Logistica (Jefe de Logistica)

36.- Asesor Legal de Logistica revisa contrato

37.- Firmar el Contrato con el Proveedor

38.- En el Médulo de Planificacion, aprobar Orden
38.1.- En el Sistema Integrado, se actualiza automaticamente y se presenta disponible para
Almacén, para Tesoreria.

Unidad de Programacion y Adquisiciones (Especialista de Logistica)
38.2.- Va al Subproceso: Ejecucion de Calendario de Compromiso
39.- Entregar Orden al proveedor.
40.- Va a Subproceso: Seguimiento del cumplimiento de los servicios y de la Entrega de Bienes.
41.- Es un bien?
No:

41.1.- Va a Subproceso: Liquidacion de Contratos SNP / Proveedores

Oficina de Tesoreria
41.2.- Va a Subproceso: Emision de Comprobantes de Pago y Giro de Cheques / Carta Orden

Si:
Unidad de Almacén
42.- Va a Subproceso: Recepcion e ingreso de Bienes Adquiridos

Oficina de Tesoreria
43.- Va a Subproceso: Emisidn de Comprobantes de Pago y Giro de Cheques / Carta Orden
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Unidad Organica: Logistica y Servicios Auxiliares

Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios

Subproceso: Adjudicaciéon de Menor Cuantia

Cédigo: 07.1.4.005

Descripcion:

Realizar la convocatoria publica con la finalidad de adquirir bienes, servicios u obras, de montos

menores, los cuales estan regulados de acuerdo a las normativas del OSCE que regula I

participacion de los proveedores interesados.
Obijetivos:
- Convocatoria para la adquisiciones de Bienes y Suministros
- Responsables:
- Gerente de Administracion

- Jefe de Abastecimiento

Base Legal:

- Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que

aprobo la Ley de Contrataciones del Estado

- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal

- Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de

la Superintendencia de Banca y Seguros
- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Teécnicas

de Control Interno para Sector Publico
Entradas:

- POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales

- Resolucion de autorizacion de las bases

- Monto de Bienes y Suministros < 10.4 UIT, Servicios < 6 UIT, Obras < 10.4 UIT.

- Presupuesto Aprobado para el aiio fiscal — PIA
Salidas:

- Adquisicion de Bien, Servicio u Obra, por medio de una Buena Pro resultado de un

proceso.

Proveedores:




ogerd  Temloe
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- 0OSCE

- Unidades Organicas de la Sede Central.

Clientes Externos:
- OSCE
- Unidades Ejecutoras

- Organo de Control Institucional.

Proveedores

Clientes Internos:

- Gerencia, Direccion u Areas que generan el requerimiento.
Relacién con Otros Subprocesos:

- Recepcion de ingresos de bienes adquiridos

- Conciliacién de los Ingresos y Salidas de los bienes de almacen.

- Emision de Comprobantes de Pago y Giro de Cheques, Carta Orden
Sistemas de Informacion utilizados:

- Pagina Web SEACE.

- Pagina Web de la SUNAT

- Médulo de Adguisicion.

Duracién:*
En Adjudicaciones Directas de Menor Cuantia para Bienes y Servicios, desde la convocatoria
hasta la fecha de presentacion de las propuestas existira un plazo no menor de 2 dias habiles.
En Adjudicaciones Directas de Menor Cuantia para la Consultoria de obras o ejecucion de
obras, desde la convocatoria hasta la fecha de presentacion de propuestas deberan mediar no

menos de 6 dias habiles.

4 Art. 24° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 quc
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Unidad Organica: Logistica y Servicios Auxiliares

Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios

Subproceso: Contratacion Codigo: 07.1.4.006

Descripcion:
Realizar la convocatoria para contratar a personas naturales o juridicas con la finalidad de
realizar actividades especificas requeridas por las areas interesadas, en un determinado tiempo.

Objetivos:

- Cubrir el requerimiento de necesidad, por un tiempo determinado, sobre una actividad
especifica o especializada para la dependencia necesitada.

Responsables:

- Jefe de Area o Unidad Organica que genera el requerimiento

- Jefe de Abastecimiento

- Unidad de Servicios Generales

Base Legal.
- Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que
aprob6 la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
- Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de
la Superintendencia de Banca y Seguros
- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
- Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Teécnicas
de Control Interno para Sector Publico.
- D.S. N°080-2014-EF
Entradas:
- POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales
- Requerimiento de contratacién de terceros.
- Presupuesto Aprobado para el afio fiscal — PIA

Salidas:

- Contratacion de una persona natural o juridica para atender un requerimiento especifi

Proveedores:
-  0OSCE
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- Unidades Organicas de la Sede Central. o fog
- OSCE

- Unidades Ejecutoras

- Organo de Control Institucional.

- Proveedores
Clientes Internos:

- Gerencia, Direccién u Areas que generan el requerimiento.
Relacién con Otros Subprocesos:

- Emision de Comprobantes de Pago y Giro de Cheques, Carta Orden
Sistemas de Informacion utilizados:

- Pagina Web SEACE.

- Pagina Web de la SUNAT

- Modulo de Adquisicion.

Duracién:

La preparacién y contratacion de SNP puede durar aproximadamente 7 dias como maximo.
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Descripcion del Subproceso: d s /3

Unidad de Programacion y Adquisiciones

1.- Viene de: Seguimiento y Formulacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Especialista de Logistica

2.- En el Médulo de Adquisicién, se verifica requerimiento programado dentro del Plan Anual

3.- Recibir y verificar que términos de referencia se encuentren contenidos en la Ley d Presupuesto
vigente.

4.- En el Médulo de Adquisicién, identifica tipo de proceso a ejecutar de acuerdo a monto de valor
referencial establecido en los Términos de Referencia enviado por la Dependencia.

5.- El Proceso es Selectiva?

Si:

5.1.- Va al Subproceso: Adjudicacion Directa Publica, Adjudicacion Directa Selectiva.
No:
6.- En el Modulo de Adquisicion, elabora carta de invitacion.
7.- Envia cartas, espera propuestas, evalla y elabora carta de otorgamiento de la Buena Pro y el
Contrato.
8.- En el Médulo de Adquisicion, elaborar Carta de Otorgamiento, Orden de Servicio y Contrato.
8.1.- Comunicar al Postor adjudicado, participantes, PROMPYME y OSCE de ser el caso.
8.1.1.- Va a Subproceso: Seguimiento del Cumplimiento de los Servicios y de la Entrega
de Bienes
8.1.2.- Va a Subproceso: Liquidacion de Contratos de SNP / Proveedores.

Unidad de Programacion y Adquisiciones (Jefe de Logistica)
8.2.- En el Modulo de Planificacién, aprobar y generar la Orden de Compra / Servicio.
8.2.1.- En el Sistema Integrado, se actualiza automaticamente y se presenta disponible

para Almacén, para Tesoreria.

Unidad de Programacion y Adquisiciones (Especialista de Logistica)
8.2.2.- Va al Subproceso: Ejecucion de Calendario de Compromiso

9.- En el Médulo de Adquisicion, imprimir reporte de los nuevos contratos.
10.- Elaborar la Resolucion Jefatural de aprobacién de los nuevos contratos y se envia con visto
bueno de Asesor Legal.

Oficina de Logistica (Especialista de Logistica)
11.- Revisar y visar Resolucion Jefatural

Oficina Regional de Administracion (Jefe de la ORA)
12.- Revisar y firmar Resolucion Jefatural y deriva para su distribucion

Unidad de Tramite Documentario
13.- Recibir, autenticar y distribuir Resolucion Jefatural

Unidad de Programacién y Adquisiciones (Especialista de Logistica)
14.- Recibir y archivar copia de Resolucion Jefatural.
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Unidad Organica: Logistica y Servicios Auxiliares

Proceso: Adquisicién de Bienes y Servicios

Subproceso: Ejecucion del Calendario de Cadigo: Cédigo:
Compromisos 07.1.4.007

Descripcion:
Subprocesos que permite registrar y comprometer el Calendario de Compromisos de los
requerimientos de gastos aprobados de |a sede central del GRT.
Objetivos:
- Comprometer el presupuesto de gasto aprobado.
- Controlar el registro del compromiso del Calendario de Compromisos aprobados antes de
vencerse.
Responsables:
Oficina de Logistica
Base Leqal:
- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, y sus
modificatorias.
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y sus modificatorias.
- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias
- Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria.
. Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico y sus Modificatorias.
- Medidas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico
- Clasificador para el afo fiscal y Maestro del Clasificador de Ingresos y Financiamiento
Fiscal.
- Directiva para Aprobacion Ejecucién y Control del Proceso Presupuestario del Sector del
afio fiscal.
- D.S. N°080-2014-EF

Entradas:
- Calendario de Compromiso aprobado y desagregado por areas usuarias.
Salidas:
- Registro del compromiso de gasto de presupuesto de los requerimientos requeridos por las
areas usuarias de la U.E. de |la Sede Central.
Proveedores:
-  MEF.
- Unidades Orgéanicas de la Sede Central.
.Q}';J { X
/ :
1o &
2

7
&




Clientes Externos:
- DNPP -MEF
Clientes Internos:
- Oficina de Contabilidad.

- Oficina de Tesoreria

- Gerencias y Oficinas del Gobierno Regional de Tumbes.
Relacién con Otros Subprocesos:

- Aprobacion del Calendario de Compromisos

- Registro de la Fase de Devengado
Sistemas de Informacion utilizados:

- SIAF-SP.

- Médulo de Ejecucion Presupuestal.

Duracién:

El tramite del registro de la Fase de Compromiso tiene como promedio de 2 a 5 minutos por

cada registro.
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Descripcién del Subproceso: i Y
iL :

Unidad de Programacion y Adquisiciones
Viene de Subproceso: Aprobacién del Calendario de Compromisos

1.- Viene de Subprocesos de Logistica:
- Adjudicacion directa publica
- Adjudicacion directa selectiva
- Proceso de Licitacion o Concurso Publico
- Contratacion por Locacién de Servicios y/o Servicios No Personales
- Adjudicacion de menor cuantia

1.1.- Recibe documentos de O/S y O/C para Afectacion en Calendario.
2.- Recibe Oficio solicitando Anticipo de Viaticos, Subsidio, Reembolso para FPPE / Caja Chica,
Transferencias y Otros.
3.- En el Médulo de Ejecucion Presupuestal, recibir notificacion en su bandeja para Afectacién de
Calendario.
Documentos que se reciben para su Afectacion en Calendario:
A) Compromiso por Bienes y Servicios:
- Orden de Compra o Orden de Servicio, Cuadro de Adquisiciones de Gastos y Obras.
B) Pago de Empleados y Pensionistas:
- Planilla Unica de Pago y su Consolidado
- CD con informacion de cuentas e importes de los abonos en Cta. Cte.
C) Pago a Servicio No Personales:
- Reporte de Retenciones de Cuarta - Quinta Categoria.
- CD con informacion de cuentas e importes de los abonos en Cta. Cte.
D) Pago por devolucién:
- Resolucién, Informe, Memorandum, Nota de Abono del Banco, Solicitud de Entidad, reporte
de Recaudacion de Impuestos, Recibo de Acotacion.
E) Reposicién del Fondo para Pago en Efectivo (F.P.P.E):
- R.J. en caso de apertura de fondo.
- Rendicién documentaria de cuentas de dichos gastos para reposicion.
F) Asignacion de Viaticos:
- Oficio enviado por el area, acta de comision.
G) Otros Pagos:
- Documentos para otros pagos

4.- Tiene Calendario el requerimiento?

No:
4.1.- Notificar a la Oficina / Gerencia indicando la falta de Calendario para su requerimiento.
4.2.- Va a Subproceso: Programacién Presupuestal

Si:
5.- Orden de Servicio es pago a S.N.P.?
Si:
5.1.- Va a Subproceso: Pago a S.N.P. por Contrato de Locacién de Servicios.
No:
Viene de Subproceso: Pago a S.N.P. por Contrato de Locacién de Servicios
6.- En el SIAF, registrar la fase de Compromiso del requerimiento.
7.- Compromiso es para pago a Proveedor?
No:
7.1.-Vaal paso N° 9.

Si:
8.- En el SIAF, registrar C.C.I. del proveedor.
9.- En el Modulo de Ejecucion Presupuestal, realizar la Afectacion del Requerimiento en el
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* Asigna Codigo de Afectacion de Calendario i /“ s
* Registrar a nivel de Partidas Genéricas, Metas y Sub Especifica de Gasto i‘f“_’;‘“"i’_\_{ i ?— ___N_h?

* Si compromiso es por proveedor registrar C.C.1.
10.- Requerimiento es para atencion inmediata para Giro?
Si:
10.1.- Va a Subproceso: Registro de la Fase de Devengado
No:
11.- Colocar documentos en la bandeja temporal hasta recepcionar Conformidad de Giro de las
0/S, O/C, otros.
12.- En el Médulo de Ejecucion Presupuestal, notifica proximidad de vencimiento de afectacion de
Compromiso para coordinar y evitar perdida de Calendario
13.- Va/ Viene de Subprocesos de Logistica:
- Adjudicacion directa publica
- Adjudicacion directa selectiva
- Proceso de Licitacién o Concurso Publico
- Contratacién por Locacion de Servicios y/o Servicios No Personales
- Adjudicacién de menor cuantia
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Unidad Organica: Logistica y Servicios Auxiliares

Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios

Subproceso: Verifiar Pago a SNP/CAS Cédigo: Caodigo:
07.1.4.002

Descripcion:
Realizar la verificacién del pago del SNP/CAS si es gue no tienen algun reembolso o deuda
pendiente por regularizar.
Obijetivos:
- Identificar y realizar descuento de alguna rendicion pendiente que tenga el SNP antes de
realizar su pago.
- Elaborar los Certificados de Retencion de Cuarta — Quinta de los SNP/CAS.
Responsables:
- Jefe de Area o Unidad Organica que genera el requerimiento
- Jefe de Logistica
- Unidad de Servicios Generales
Base Legal:
- Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que
aprobé la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
- Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de
la Superintendencia de Banca y Seguros
- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
- Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas
de Control Interno para Sector Publico
Entradas:
- POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales

- Requerimiento de contratacién de terceros.

Salidas:
- Controlar la regularizacién y justificacion de los gastos de efectivo entregados al persol
contratado SNP/CAS. l

Proveedores:

- Unidades Organicas de la Sede Central.
Clientes Externos:

- OSCE




Unidades Ejecutoras
- Organo de Control Institucional.
- Proveedores

Clientes Internos:
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10 3 DIC 2014

Gobiorns Bogisadd Tomten |
oo Becoml Begloey
Trinite Boscsmmindy

Lt LT

- Gerencia, Direccién u Areas que generan el requerimiento.

Relacién con Otros Subprocesos:

- Ejecucion del Calendario de Compromisos.

- Captacion de Ingresos, Devolucion y/o Reversion

- Pago de Requerimientos en Efectivo / Caja Chica
Sistemas de Informacién utilizados:

- Moddulo de Egresos.
Duracién:

La operativa del Subproceso es de 1 dia.
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Descripcién del Subproceso:

Unidad de Programacion y Adquisiciones

1.- Viene del Subproceso: Ejecucion del Calendario de Compromisos R
Viene del Subproceso: Captacion de Ingresos, Devolucién y/o Reversion ' . = ,_E
Viene del Subproceso: Pago de Requerimientos en Efectivo / Caja Chica

-——a
E
<
¢
B
i

Especialista de Logistica
2.- En el Mddulo de Egresos, revisar si los SNP/CAS visualizados en pantalla tienen
Recibos Provisional y/o Anticipo por Viaticos a rendir cuenta.
- Revisar Altas / Bajas de SNP/CAS.
- Nombre
-0/S
- Importe

3.- SNP tiene pendiente por regularizar Recibo Provisional o Anticipo por Viaticos?
Si:

3.1.- En el Médulo de Egresos, automaticamente se desactiva el estado de “Abono
en Cta. Ahorro” a “Pago por Cheque”, para su retencién hasta la respectiva
regularizacion.

No:
4.- SNP es nuevo?
4.1-VaalpasoN° 7
Si:
5.- Recibe copia de Contrato y copia del DNI, elaborar Oficio dirigido al Banco de la Nacién
informando la relacion de los nuevos contratados de SNP/CAS para la apertura de su
Cta. Ahorro.

Banco de la Nacién
6.- Recibe Oficio, relacion de SNP nuevos y copias del DNI, para abrir Cta. Ahorro.

Unidad de Programacién y Adquisiciones (Especialista de Logistica)

7.- En el Médulo de Egresos, procesar informacion de pago a SNP, Retenciones, Aportes,
determinacion de abonos en Cta. y Giro de Cheques por Nemonico y Fte. Fto.
7.1.- Va a Subproceso: Ejecucion del Calendario de Compromisos

Al Sequndo mes del siguiente Ao

Unidad de Girado (Especialista de Tesoreria)

8.- En el Modulo de Egresos, elaborar e imprimir los Certificados de Remuneraciones y
Retenciones de Cuarta - Quinta Categoria. Se indica: Nombre, DNI, Afio del Ejercicio,
Remuneracién Total, Deducciones de UIT, Impuesto Retenido.

Oficina de Tesoreria (Jefe de Tesoreria)
9.- Recibir y firmar los Certificados de Remuneraciones y Retenciones de 4ta - 5ta.
Categoria.

Unidad de Girado (Especialista de Tesoreria)
10.- Entregar los Certificados de Remuneraciones y Retenciones de 4ta. — 5ta. Categoria a
los SNP.
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Unidad Organica: Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

f"’% Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios

(A4
i(. 7 | | Subproceso: Requerimiento de Cédigo: 07.1.4.009
\& /./ Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos

Descripcion:
Disponer de requerimiento de mantenimiento y reparaciéon de los vehiculos motorizados del
GRT, con la finalidad de conservar su operatividad y valor patrimonial.
Objetivos:
- Describir las operativas del mantenimiento y reparacion de vehiculos motorizados del
GRT.
Responsables:
- Gerente o Jefe de Area usuaria
- Jefe de Logistica
- Encargado de la Unidad de Transporte
- Encargado de la Unidad de Servicios Generales
- Chofer del vehiculo
Base Legal:
- Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que
aprobé la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
- Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de
la Superintendencia de Banca y Seguros
- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
- Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas
de Control Interno para Sector Publico

- D.L. N° 22056 “ Creacion del Sistema de Abastecimiento”
Entradas:

- POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales
- Directiva de uso vehicular y asignaciéon de combustible
- Ley de Austeridad y de Presupuesto

- Bitacora de vehiculo

- Informe de requerimiento de mantenimiento y reparacion de vehicylo

f
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- Mantenimiento preventivo de Vehiculo ; //&

s LA

- Mantenimiento correctivo de Vehiculo
Proveedores:
- Unidad de Transporte.

Clientes Externos:

- Proveedores de servicio mecanico
Clientes Internos:
- Gerencia, Direccién u Areas que generan el requerimiento.

Relacién con Otros Subprocesos:

- Ejecucién del Calendario de Compromisos.
- Emision de Comprobantes de Pago y Giro de Cheques, Carta Orden

Sistemas de Informacidn utilizados:

- Mddulo de Adquisicion.
- Moddulo Ejecuciéon de Servicios
Duracién:
- La duracion del Subproceso para atender el requerimiento es de 1 dia como maximo.
< La entrega del vehiculo reparado esta supeditado al taller del proveedor de acuerdo al
expediente técnico del vehiculo.
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Descripcién del Subproceso: U ‘;_/g,..jm.

Unidad de Servicios Generales (Especialista de Logistica)
1.- En el Modulo de Ejecucion de Servicios, registrar mantenimiento y reparacion de vehiculos y
elaborar Plan de Mantenimiento Preventivo de los vehiculos motorizados.

Dependencias del Gobierno Regional
2.- En el Modulo de Ejecucion de Servicios, accede y realiza el requerimiento de mantenimiento y

reparacion de vehiculo.

Unidad de Servicios Generales (Especialista de Logistica)

3.- En el Modulo Ejecucion de Servicios, revisar requerimientos y programa de mantenimiento
preventivo.

4 - Inspeccionar vehiculo y determinar si necesita mantenimiento o reparacion.

5.- En el Modulo Ejecucion de Servicios, registrar datos técnicos, resultado de la inspeccion y
genera informe sobre el estado del vehiculo y Carta de Cotizacion.

Unidad de Programacion y Adquisiciones (Especialista de Logistica)

6.- Recibe Carta de Cotizacion y expediente firmado, envia a proveedor por email.

7.- Recibe y verificar presupuesto del proveedor

8.- Dar conformidad y elaborar Carta de aprobacion del presupuesto.

9.- En el Médulo de Adquisicién, elaborar e imprimir la Orden de Servicio / Compra y acta de
otorgamiento.

10.- En el Modulo de Planificacion, aprobar orden
10.1.- Va al Subproceso: Ejecucion de Calendario de Compromiso

Unidad de Servicios Generales (Especialista de Logistica)

11.- Trasladar vehiculo y documentos al Taller del proveedor para la ejecucion del servicio.
12.- Verificar y evaluar reparacién en el Taller y trasladar vehiculo a la sede central.

13.- Entrega del vehiculo con Acta de Conformidad del Vehiculo.

14.- Elaborar Informe Final de Mantenimiento de Vehiculos.

15.- Revisar Informe y Acta de conformidad, y la deriva a Tesoreria.

Oficina de Tesoreria

16.- Va al Subproceso: Emisién de Comprobante de Pago y Giro de Cheques / Carta Orden
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Unidad Organica: Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares

#7X, | Proceso: Adquisicién de Bienes y Servicios

IR
éﬁ Subproceso: Requerimientos de Compra de Cédigo: 07.1.4.010
Péliza de SOAT

Descripcion:
Disponer la vigencia de la pdliza de seguro obligatorio contra accidentes de transito de las
unidades motorizadas pertenecientes al GRT, con la finalidad de estar cubiertos ante cualquier
eventualidad o accidente de transito.
Objetivos:
. Controlar la vigencia y tramitar la adquisicion de la péliza de SOAT.
Responsables:
- Jefe de Abastecimiento
. Jefe de la Oficina de Gestion Patrimonial
- Encargado de la Unidad de Transporte
- Encargado de la Unidad de Servicios Generales
Base Legal:
- Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito — SOAT, creado por Ley N° 27181 y
reglamentado por D.S. 024-2002-MTC, de fecha 14.06.2002.
- Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que
aprobd la Ley de Contrataciones del Estado
- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal
- Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de
la Superintendencia de Banca y Seguros
- Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.
. Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas
de Control Interno para Sector Publico
- D.L. N° 22056 “ Creacion del Sistema de Abastecimiento”
- D.S. N°080-2014-EF

Entradas:
- POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales
- Ley de Austeridad y de Presupuesto
- Informe de Vencimiento de SOAT
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Salidas:
- Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito vigente para los vehiculos motorizados del
GRT.
Proveedores:

- Ministerio de Transportes

- Unidad de Transporte.
Clientes Externos:

- Aseguradoras de SOAT
Clientes Internos:

- Unidad de Transporte.
Relacién con Otros Subprocesos:
- Ejecucion de Calendario de Compromisos.
- Emision de Comprobante de Pago y Giro de Cheques / Carta Orden

Sistemas de Informacion utilizados:
- Modulo de Adquisicion.
- Modulo de Ejecucion de Servicios
- Méodulo de Planificacion

Duracién:
La duracion del Subproceso para atender el requerimiento es 2 dias como maximo.
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Unidad de Servicios Generales (Especialista de Logistica) /_JQ .
1.- En el Modulo de Ejecucion de Servicios, se visualiza la relacion de polizas SOAT que venceran

dentro de 7 dias.
2 . Coordinar con la Unidad de Transporte para tramitar la adquisicion de las Pélizas SOAT por

vencer.

Descripcién del Subproceso:

Unidad de Transporte (Especialista de Logistica)
3.- Aprueba por email, la adquisicion de los SOAT por vencer.

Unidad de Servicios Generales (Especialista de Logistica)

4 - Realizar convocatoria para la cotizacion de la Péliza SOAT.

5.- Elaborar cuadro comparativo de las cotizaciones de SOAT.

6.- En el Médulo de Adquisiciones, elaborar la Orden de Servicio para la adquisicion de las Pdlizas
SOAT.

Oficina de Logistica (Jefe de Logistica)
7.- En el Modulo de Adquisiciones, visar la Orden de Servicio de compra de las Pdlizas SOAT.

Unidad de Programacién y Adquisiciones (Especialista de Logistica)
8.- En el Modulo de Planificacién, aprueba la Orden.
9.- Va al Subproceso: Ejecucion de Calendario de Compromisos.

Oficina de Tesoreria
10.- Va al Subproceso: Emisiéon de Comprobantes de Pagoy Giro de Cheques / Carta Orden

Unidad de Transporte (Especialista de Logistica)

11.- En el Modulo de Ejecucién de Servicios, recibir y registrar inicio y vencimiento de las nuevas
Polizas SOAT adquiridas.
12.- Colocar los stickers del SOAT en el parabrisas del vehiculo.
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Unidad Organica: Oficina de Gestion Patrimonial redm %

Proceso: Gestion de Servicios

Subproceso: Recepcion e Ingreso de Bienes | Cédigo: 07.1.4.011
Adquiridos

Descripcion:
Subproceso que registra la recepcion de todos los bienes adquiridos por la Sede Central
del GRT, con la finalidad de verificar si se cumple con las especificaciones técnicas
requeridas  al momento de adquirirlas, para registrar su ingreso, custodiar

temporalmente y realizar su entrega al area que lo solicito.

- Homogenizar los bienes adquiridos de acuerdo a las especificaciones técnicas o

requerimientos, para su ingreso y registro.

Jefe de de la Oficina de Gestion Patrimonial
Encargado de la Unidad de Programacién y Adquisicién
Encargado de la Unidad de Aimacén

Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017
que aprobd la Ley de Contrataciones del Estado

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

0]"’&\§ Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y
' Orgamca de la Superintendencia de Banca y Seguros

S/ / Ley N°® 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

"’”’“"‘“\\\’” Resolucion de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas
Técnicas de Control Interno para Secctor Publico

R.J. N° 335-90/INAP/DNA “Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
Publico” Titulo Il Subprocesos.

D.L. N° 22056 " Creacion del Sistema de Abastecimiento”

Resol. N° 039-98/SBN “Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
, “ del Estado”

D.S. N° 154-2001/EF “Aprueban Reglamento General de Subprocesos
Administrativos de los Bienes de la Propiedad del Estatal”

D.S. N° 080-2014-EF

POl PESEM donde se plasman los obietivos institucionales

Presupuesto Aprobado para el ano fisc | - PIA




- Orden de Compra veu {967
- Factura/ Guia de Remision
- NEA (Nota de Entrada a Almaceén)

Salidas:

- Registro de entrada y salida de bien adquirido.
- PECOSA
- Copia de Orden de Compra y PECOSA del Activo Fijo a la Oficina de Gestién
Patrimonial
Proveedores:

- Unidades Organicas de la Sede Central.

- Empresas contratada o proveedores de bienes.
Clientes Externos:

- OSCE

- Superintendencia de Bienes Nacionales

- Unidades Ejecutoras

- Organo de Control Institucional.

- Proveedores
Clientes Internos:

- Gerencia, Direccion u Areas que generan el requerimiento.
Relacién con Otros Subprocesos:

- Conciliacion de los Ingresos y Salidas de los bienes de almacén.
Sistemas de Informacion utilizados:

- Modulo de Almacén.
- Sistema de Tramile Documentario.
Duracién:

La duracion del Subproceso de recepcion del bien es de 1 dia como maximo.

.
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Descripcién del Subproceso: j AN 52* '

T G il

Unidad de Almacén (Especialista de Logistica)
1.- Recibir el bien.

2.- Liquidar Orden de Compra.

3.- Verificar la existencia de stock del bien

4.- Es conforme?

No:

4.1.- En el Modulo de Almacén, Verificar y analizar diferencia del bien.
5.- En el Modulo de Almacén, registrar el ingreso del bien a almacén.

Informe Mensual

6.- En el Médulo de Almacén, generar el Reporte Mensual de Entrada de Almacén y Resumen de
Cuentas.

7.~ Preparar Oficio y remitir junto a los Reportes a la Oficina de Contabilidad con copia al Jefe de
Logistica para conocimiento.

8.- En el Sistema de Tramite Documentario, registrar la salida del Oficio adjuntando reportes.

Oficina de Contabilidad

9.- Va al Subproceso: Contabilizacion en el SIAF de Operaciones Complementarias
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Unidad Organica: Oficina de Gestién Patrimonial

Proceso: Gestion de Servicios

Subproceso: Recepcion e Ingreso de Bienes Cédigo: 07.1.4.012
Donados

Descripcion:
Subproceso que registra la recepcion y registro de un bien donado. a fin de cumplir un objetivo
especifico relacionado a las actividades propias del GRT o de alguna institucién o entidad de la
localidad.

Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 184-2008jEF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que
aprobd la Ley de Contrataciones del Estado

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal

Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de

~

'%,‘"a\ la Supérintendencia de Banca y Seguros

a Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.
/

7

-

3
&,
oo 2

Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas
de Control Interno para Sector Publico

R.J. N® 335-90/INAP/DNA “Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
Publico™ Titulo Il Subprocesos.

_ D.L. N° 22056 “ Creacién del Sistema de Abastecimiento”

=)/ Resol. N 039-98/SBN “Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del
Estado”

D.S. N° 154-2001/EF “Aprueban Reglamento General de Subprocesos Administrativos de
los Bienes de la Propiedad del Estatal’

- Ley 29151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento DS N°
007-2008-Vivienda.

D.S. N° 080-2014-EF
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Entradas:

- Resolucion Presidencial de Ingreso de bien donado.

- Documentos de sustento del Bien Donado.
Salidas:
- Informe de Entrada
- Cuadro de Valorizacion del bien donado.
- NEA (Nota de Entrada a Almacén).
Proveedores:
- Institucién u organizaciéon donante.
Clientes Externos:
- OSCE
- Superintendencia de Bienes Nacionales
- Organo de Control Institucional.
ientes Internos:
- Oficina de Contabilidad
- Entidad o Institucion beneficiada con la donacion.

Relacién con Otros Subprocesos:
- Donacion de Bienes Patrimoniales.

Sistemas de Informacion utilizados:

3 DIC 2014
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Descripciéon del Subproceso: ¥ hotiont j

Unidad de Almacén (Especialista de Logistica)

1.- Recibir Resolucion Presidencial de Donacién y documentos de la donacién.

2.- Coordinar con la Unidad de Servicios para la recepcion de los bienes donados.
3.- Formar equipo de apoyo para la recepcuon de la donacidn.

4 .- Recibir el bien donado

5.- Realizar el conteo de los bien(es) donados.

6.- Informar de lo acontecido para formular la Acta de Entrega

7.- Preparar el Acta de Entrega y derivar a la Oficina de Gestién Patrimonial.

Oficina de Gestion Patrimonial (Jefe)

8.- Tomar conocimiento del Acta de Entrega y convocar a los interesados para su firma.

9.- Firma de Acta de Entrega, representante de Empresa Donante y representante del Gobierno
Regional.

10.- Derivar Acta de Entrega

Unidad de Almacén (Especialista de Logistica)

11.- En el Mddulo de Almacén, actualizar y generar Informe de Entrada, Cuadro de Valorizacion y
NEA.

12.- Preparar Informe de Entrada, Cuadro de Valorizacién y NEA para remitir a la Oficina de
Contabilidad.
12.1.- Archivar cargo.

Oficina de Contabilidad
a.al/Subproceso: Contabilizacion en el SIAF de Operaciones Complementarias

-
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Unidad Organica: Oficina de Gestion Patrimonial
;';'?H Proceso: Gestion de Servicios
A\
1 732 T
'\ﬂ-.-J/ Subproceso: Conciliacién de los Ingresos y Cédigo: 07.1.4.013
p -y saldos de bienes de Almacén
Descripcion:

Subproceso que tiene la finalidad de verificar las cantidades de los stocks de los bienes

almacenados, con la finalidad de evitar faltantes o inconsistencias en los saldos de los bienes.

- Encargado de la Unidad de Almacén
Base Legal:
Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que
aprobo la Ley de Contrataciones del Estado
Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Orgéanica de
ia Superintendencia de Banca y Seguros
Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Resolucion de Contraloria Generai N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas
de Control Interno para Sector Publico
R.J. N° 335-90/INAP/DNA "Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
Publico” Titulo Il Subprocesos.
D.L. N® 22056 “ Creacion del Sistema de Abastecimiento”
Resol. N° 039-98/SBN “Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del
Estado”
D.S. N° 154-2001/EF "Aprueban Reglamento General de Subprocesos Administrativos de
los Bienes de la Propiedad del Estatal”
Ley 29151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento DS N°
007-2008-Vivienda.
Entradas:

- POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales
Salidas:
- Cuadro de saldos de bienes almacenados
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Proveedores: :-:a‘-:‘o‘:ul In:"b:

- Oficina de Logistica { Potosy qﬁ
- Oficina de Contabilidad G
Clientes Externos:
- OSCE
- Superintendencia de Bienes Nacionales
- Unidades Ejecutoras

- Organo de Control Institucional.
Clientes Internos:

- Gerente de Administracion
- Gerente General

- Gerencia, Direccién u Areas.

- Médulo de Almaceén.
Duracién:

La conciliacion de los saldos de almaceén es en linea.
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Descripcién del Subproceso:

Unidad de Almacén (Especialista de Logistica)
1.- En el Modulo de Almacén, generar Reporte de Inventario de Aimacén de Saldo del mes.
2.- Efectuar cruce de informacién con inventario fisico.
3.- Es conforme?
No:
3.1.- Verificar, analizar e identificar la diferencia del reporte con lo fisico.
3.2.- Es conforme la verificacion?
Si:
3.2.1.- El Mdédulo de Almacén, efectuar correcciones del caso.
No:
3.2.2.- Elaborar informe de la diferencia valorizado y reportarlo al Jefe de Logistica.

Oficina de Gestion Patrimonial (Jefe)
3.2 3.- Recibir y firmar Informe y derivarlo a la Oficina de Contabilidad.
3.2.4.- Va al Subproceso de Contabilizacion.

Si:

Unidad de Almacén (Especialista de Logistica)
4 - Visar el Reporte y derivarlo a lo Oficina de Contabilidad.
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Unidad Organica: Oficina de Gestion Patrimonial

Proceso: Control de Bienes Patrimoniales

l. - 1
@ Subproceso: Verificacion y Codificacién de | Codigo: 07.1.4.014

bienes de Activo Fijo y no depreciables

Descripcion:
X : . Verificar, registrar y codificar los bienes ingresados de acuerdo a la codificacion aprobado por la

GRT.
o Responsables:
- Gerencia, Direccion o Areas.
Jefe de la Oficina Regional de Administracion
Encargado de la Unidad de Almaceén
Jefe de la Oficina de Gestion Patrimonial
Jefe de Contabilidad
Base Legal:
Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que
aprobé la Ley de Contrataciones del Estado
Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Orgéanica de

la Superintendencia de Banca y Seguros
g@d??f‘\ - Ley N° 27867, Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales.
8 PN 2 : X . )
N W Resolucion de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas

\

de Control Interno para Sector Publico

R.J. N° 335-90/INAP/DNA "Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
Publico” Titulo Il Subprocesos.

D.L. N° 22056 " Creacion del Sistema de Abastecimiento”

Resol. N° 039-98/SBN "Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del
Estado”

D.S. N° 080-2014-EF
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- D.S. N° 154-2001/EF "Aprueban Reglamento General de Subprocesos Admlmstratlvos de

los Bienes de la Propiedad del Estatal”

- Resolucion N° 089-2001/SBN “Aprueba el Cuarto Fasciculo del Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado”.

- Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales” y Reglamento DS
N° 007-2008-Vivienda

- Resolucién Ejecutiva Regional N° 00589-2005-GRT-P “Aprueba Reglamento Institucional
para la administracion Integral de los Bienes Patrimoniales del Pliego del GRT".

Entradas:

POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales

Orden de Compra
- Factura / Guia de Remision
- NEA (Nota de Entrada a Almacén)

fi."{ - Codificacién de bien activos fijos y no depreciables.
éfbveedo res:

> _\QF

V! “ ‘-3' - - Superintendencia de Bienes Nacionales

- Oficina de Logistica
Clientes Externos:

- Superintendencia de Bienes Nacionales

lientes Internos:

- Contabilizacion de Bienes Patrimoniales

Sistemas de Informacién utilizados:
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Descripcion del Subproceso:

Oficina de Gestion Patrimonial (Especialista de Logistica)

1.- En el Sistema de Tramite Documentarlo, recibir documentos de bienes activos fijos a ser
distribuidos y que se encuentran en el Almacen.

2.- Revisar documentos y dirigirse a Almacén para verificar y codificar el bien ingresado.

3.- Codificar el bien activo fijo y anotar la dependencia y responsable que se entrega el bien.

4.-En el Modulo de Control Patrimonial, actualizar datos del bien a entregar y luego migrar datos al
Sistema IMI de la SBN.
4.1.- En el SIMI, se migra los datos del Bien para su registro.

Unidad de Almacén (Especialista de Logistica)

5.- En el Modulo de Control Patrimonial, registrar datos del trabajador que recibira el bien y su
ubicacion. 3

6.- Entregar el bien, haciendo firmar Acta de Recepcion del Bien Fijo. En el Acta se refleja las
caracteristicas, codificacion y ubicacién del bien a entregar.

Dependencia Usuaria
7.- Instalar el bien activo fijo recibido.

Oficina de Contabilidad
7.1.- Va a Subproceso: Contabilizacién en el SIAF de Operaciones Complementarias (informe
de Entrada y Salida de Bienes)

@.qu N
LDEY
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Unidad Organica: Oficina de Gestion Patrimonial

Proceso: Control de Bienes Patrimoniales

Subproceso: Desplazamiento de Bienes Codigo: 07.1.4.015
Muebles

Descripcién:
Es tener registrado y controlado el desplazamiento interno o externo de los bienes muebles del
GRT.

Obijetivos:

- Tener registrado y actualizado la ubicacion de los bienes muebles del GRT.
Responsables:

- Gerencia, Direccion o Areas.

- Jefe de la Oficina de Gestion Patrimonial

- Encargado de Unidad de Almacenes
Base Legal:

- Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que

aprobé la Ley de Contrataciones del Estado

- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

- Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de
la Superintendencia de Banca y Seguros
Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas
de Control Interno para Sector Pubiico
£/ R.J. N° 335-90/INAP/DNA “Manual de Administracién de Almacenes para el Sector
Publico" Titulo Il Subprocesos.
D.L. N° 22056 " Creacion del Sistema de Abastecimiento”
Resol. N° 039-98/SBN “Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del
Estado”
D.S. N° 154-2001/EF "Aprueban Reglamento General de Subprocesos Administrativos de
los Bienes de la Propiedad del Estatal”
Resolucion N° 089-2001/SBN “Aprueba el Cuarto Fasciculo del Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado”.
Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales” y Reglamento DS
N° 007-2008-Vivienda.
- D.S. N°080-2014-EF

E;’ ~
i
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- Resolucién Ejecutiva Regional N° 00589-2005-GRT-P “Aprueba Reglamento Institucional
para la administracion Integral de los Bienes Patrimoniales del Pliego del GRT".
Entradas:
- POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales
- Informe de Desplazamiento Internc de bien.
- Informe de requerimiento de desplazamiento temporal de bien fuera de las instalaciones
del GRT.
Salidas:
- Registro de los desplazamiento interno de los bienes.
- Conocimiento de desplazamiento temporal de un bien fuera de las instalaciones del GRT.
Proveedores:
- Superintendencia de Bienes Nacionales
- Unidad de Organicas de la Sede Central.

Clientes Externos:

- Superintendencia de Bienes Nacionales
Clientes Internos:

- Oficina de Gestioén Patrimonial
Relacién con Otros Subprocesos:

v Ninguno
Sistemas de Informacién utilizados:
- Modulo de Control Patrimonial
- SIMI - Sistema de Muebles e Inmuebles de la SBN.

Duracidn:

La duracién del Subproceso no mayor a 1 dia.
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Descripcién del Subproceso:

Oficina de Gestién Patrimonial (Especialista de Logistica)

1.- En el Sistema de Tramite Documentario, recibir y registrar documentos derivado por la Oficina
de Logistica.

2 - Toma conocimiento del bien puesto a disposicién y/o requerido.

3.- En el Médulo de Control Patrimonial, imprimir hoja de Cargo de Afectacion del usuario y Hoja
de Desplazamiento Interno o Externo de Bienes.

4 - Verificar requerimiento del bien puesto a disposicion.

5.- Desplazamiento es externo?

No:

5.1.- Coordinar su traslado correspondiente a la Oficina o Dependencia requerida.

Dependencia Usuaria
5.2.- Firmar Hoja de Cargo de Afectacion del usuario y entregar cargo al inventariador.

5.3.-Va al paso N° 8.

Oficina de Gestién Patrimonial (Especialista de Logistica)
Si:

6.- Registrar el lugar destino, motivo, estado del bien responsable.
7.- Coordinar con vigilancia la salida y retorno del bien.
8.- En el SIMI, migrar los datos del desplazamiento del bien.
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Unidad Organica: Oficina de Gestion Patrimonial

Proceso: Control de Bienes Patrimoniales

Subproceso: Alta y Baja de Bienes Codigo: 07.1.4.016
Patrimoniales

Descripcion:
Tener registrado los bienes ingresados o los bienes a dar de baja, con la finalidad de tener

actualizado los valores patrimoniales del GRT.

Objetivos:

Tener actualizado y vigente los saldos valorizados de los bienes patrimoniales del GRT.

Responsables:

Gerencia, Direccion o Areas.
Gerente de Administracion Regional.
Jefe de la ORA

Jefe de Gestion Patrimonial

Base Legal:

Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que
aprobé la Ley de Contrataciones del Estado

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de
la Superintendencia de Banca y Seguros

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Resolucién de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas
de Control Interno para Sector Publico

R.J. N° 335-90/INAP/DNA “Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
Publico” Titulo Il Subprocesos.

D.L. N° 22056 " Creacion del Sistema de Abastecimiento”

Resol. N° 039-98/SBN "Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del
Estado”

D.S. N° 154-2001/EF “Aprueban Reglamento General de Subprocesos Administrativos de
los Bienes de la Propiedad del Estatal’

Resolucion N° 089-2001/SBN “"Aprueba el Cuarto Fasciculo del Catalogo Nacional de

Bienes Muebles del Estado”.
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Resolucion Ejecutiva Regional N° 00589-2005-GRT-P “Aprueba Reglamento Institucional
para la administracion Integral de los Bienes Patrimoniales del Pliego del GRT".

Resolucion N° 021-2000/SBN “Aprueba Directiva Subproceso para el Alta y Baja de los
Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su recepcién por la SBN” (Directiva N° 004-
2002/SBN).

D.S. N° 080-2014-EF

Entradas:

POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales

Informe de Desplazamiento Interno de bien.

Informe de requerimiento de desplazamiento temporal de bien fuera de las instalaciones
del GRT.

Salidas:

Registro de Alta y Baja de bienes Patrimoniales del GRT.

Proveedores:

Superintendencia de Bienes Nacionales

Oficina de Logistica.

Clientes Externos:

Superintendencia de Bienes Nacionales

Clientes Internos:

Unidad de Control Patrimonial

Relacién con Otros Subprocesos:

Ninguno

Sistemas de Informacién utilizados:

Maédulo de Control Patrimonial
SIM| — Sistema de Muebles e Inmuebles de la SBN.

Duracion:

La duracion del Subproceso para el alta de bien no mayor a 1 dia.

El tiempo para la baja de un bien no debe ser mayor a 5 dias para su aprobacion.

o i\I
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Descripcién del Subproceso: '-i_;ff:ﬁ”:’;..,,k 3
Unidad de Control Patrimonial (Especialista de Logistica)
1.- Alta Bien

1.1.- En el Médulo de Control Patrimonial, recibir notificacion de PECOSA de bien adquirido.
Unidad de Almacén

1.2.- Verificar y confirmar las caracteristicas técnicas del bien.

1.3.- En el Médulo de Control Patrimonial, registrar las caracteristicas del bien: Tipo de bien,
Descripcién, Forma de Adquisicién, Estado del Bien, Valor del Bien, Usuario responsable,
Oficina o Dependencia, Marca, modelo, Placa, Nro. Motor, chasis, otros datos.

1.4.- En el SIMI, acceder y migrar datos del Alta del bien y generar codigo patrimonial del bien.
1.5.- Registrar con tinta indeleble en el bien, el codigo patrimonial.

2.- Baja Bien
2.1.- En el Médulo de Control Patrimonial, elaborar reporte de Bienes a ser dado de baja.
2.2.- Elaborar informe técnico de baja de bienes, elaborar proyecto de Resolucién Jefatural de
Baja de Bien, elaborar proyecto de Oficio dirigido a SBN y lo eleva al Comité.

Comité de Alta, Baja y Enajenacién

2.3.- Revisar Informe Técnico de Baja del Bien por Obsolescencia, por desuso u por otro
motivo.

2.4.- Aprobar requerimiento de baja, visar proyecto de Resolucién de Baja de Bien, visar Oficio
dirigido a SBN.

Oficina de Gestion Patrimonial
2.5.- Visar proyecto de Resolucion Jefatural de Baja de Bien, visar Oficio a SBN, adjuntar
Informe Técnico y elevarlo a la Gerencia de Administracién.

Oficina Regional de Administracién
2.6.- Firmar Resolucion Jefatural y Oficio.

Oficina de Gestion Patrimonial

2.7.- Formular PECOSA y adjuntar a la Resolucion Jefatural

2.8.- En el Médulo de Control Patrimonial, actualizar Informacién de baja de bien y migrar
datos al Sistema IMI de la SBN.

2.9.- Enviar Oficio a SBN adjuntando copia de Resolucién Jefatural de Baja, PECOSA e
Informe Técnico de baja de bien.

Oficina de Tramite Documentario

2.10.- Va a Subproceso de Oficina de Tramite Documentario
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Unidad Organica: Oficina de Gestion Patrimonial

Proceso: Control de Bienes Patrimoniales

Subproceso: Donacion de Bienes Cédigo: 07.1.4.017
Patrimoniales

Descripcién:
Registrar los bienes que recibe el GRT por donacion, asi como los bienes que entrega por

donacién.
Obijetivos:

Tramitar la donacion de bienes patrimoniales que son dados de baja.

Responsables:

Gerente de Administracion Regional.
Jefe de Gestion Patrimonial
Encargado de Unidad de Almacén

Base Legal:

Decreto Supremo N° 083-2004-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

Decreto Supremo N° 084-2004-PCM Reglamento de la Ley de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado

Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal

Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de
la Superintendencia de Banca y Seguros

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Resolucion de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas Técnicas
de Control Interno para Sector Publico

R.J. N° 335-90/INAP/DNA “Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
Publico” Titulo Il Subprocesos.

D.L. N° 22056 " Creacion del Sistema de Abastecimiento”

Resol. N° 039-98/SBN "Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del
Estado”

D.S. N° 154-2001/EF “Aprueban Reglamento General de Subprocesos Administrativos de
los Bienes de la Propiedad del Estatal”

Resolucion N° 089-2001/SBN “Aprueba el Cuarto Fasciculo del Catalogo Nacional de

Bienes Muebles del Estado”.

Ley N° 29151 "Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales” y Reglamento DS
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Trimito Docomenini

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 00589-2005-GRT-P “Aprueba Reglamento Institucional
para la administracién Integral de los Bienes Patrimoniales del Pliego del GRT”.

- Resolucion N° 021-2000/SBN “Aprueba Directiva Subproceso para el Alta y Baja de los
Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su recepcién por la SBN” (Directiva N° 004-
2002/SBN).

- Resolucion N° 031-2000/SBN "Aprueba Directiva que regulan el Subproceso para la
Donacién de Bienes Muebles del Estado y para la Aceptacion de la Donaciéon de Bienes
Muebles a favor del Estado.” (Directiva N° 009-2002/SBN.

- D.S. N°080-2014-EF

Entradas:
- POI, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales
- Informe de Donacién de bien.
Salidas:
- Registro de Entrega de Donacion que realiza el GRT.
Proveedores:
- Institucién u organizacién donante
Clientes Externos:
- Superintendencia de Bienes Nacionales
- Organizaciones o Instituciones.
Clientes Internos:

- Unidad de Almacenes
- Oficina de Gestion Patrimonial
Relacién con Otros Subprocesos:

- Unidad de Almacén

Sistemas de Informacién utilizados:

- Mddulo de Gestion Patrimonial
- SIMI - Sistema de Muebles e Inmuebles de la SBN
Duracioén:

La duracién del Subproceso para la donacion del bien no debe ser mayor a 2 dias.
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§ Gso. Boveral Regload
Descripcion del Subproceso: E Trinlle Deccmmind
| Folt
Unidad de Control Patrimonial (Especialista de Logistica) i - 6 q

1.- En el Sistema de Tramite Documentario, recibir Oficio de Donacién de Bienes.

2.- Convocar y reunirse con solicitante y da a conocer bien a ser donado.

3.- En el Médulo de Control Patrimonial, emitir PECOSA, Acta de Donacion, Hoja de
Conciliacién y Certificacion de Cuenta Patrimonial.

4.- Elaborar proyecto de Oficio a SBN, preparar documentacion, proyecto Resolucion
Jefatural, adjuntando expediente de Donacion.

Oficina de Gestion Patrimonial (Jefe)

5.- Revisar documentacion, visar Oficio y Resolucién Jefatural de donacién del bien.

Oficina Regional de Administracion (Jefe de la ORA)

6.- Tomar conocimiento de expediente, firmar Oficio SBN, firmar Resolucion Jefatural
Oficina de Tramite Documentario
6.1.- Remitir Oficio a SBN adjuntando Resolucién Jefatural por donacion de bien.
6.2.- Va al Subproceso: Oficina de Tramite Documentario

Oficina de Gestién Patrimonial

Especialista de Logistica

7.- Recibe Resolucion Jefatural aprobada.

8.- En el Mddulo de Control Patrimonial, actualizar informacion baja de bien por causal de
donacion. Migrar datos al Sistema IMI de al SBN.

9.- Elaborar Acta de Entrega de Bien Donado.

10.- Gestionar la entrega del bien donado a la Institucion o Localidad beneficiada, donde se
firma el Acta de Entrega del Bien Donado.

11.- Archivar Hoja de Cargo.
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Unidad Organica: Oficina de Gestion Patrimonial s

: plle
Proceso: Inventario y Conciliacion Patrimonial B B
Subproceso: Inventario Fisico General de Caddigo: Cadigo:
Bienes Patrimoniales y Existencias de 07.1.4.018
Almacén

Descripcion:
Es la accion de relevar el inventario de bienes patrimoniales, registrando su ubicacion,

estado y cantidad que se encuentran en un momento del tiempo, en el GRT.

Objetivos:

- Tener actualizado y vigente el inventario fisico de los bienes patrimoniales del
GRT tanto en las dependencias como el almaceén.

Responsables:
- Gerente de Administracién Regional.
- Jefe de Abastecimiento
- Encargado de Unidad de Control Patrimonial
- Comité de Toma de Inventario

Base Legal:
- Decreto Legislativo N° 1017, Que Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017
que aprob6 la Ley de Contrataciones del Estado

- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

- Ley N° 26072 Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y
Organica de la Superintendencia de Banca y Seguros

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Resolucion de Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifica diversas Normas
Técnicas de Control Interno para Sector Publico

- R.J. N° 335-90/INAP/DNA “Manual de Administracion de Almacenes para el Sector
Publico” Titulo || Subprocesos.

- D.L. N° 22056 “ Creacién del Sistema de Abastecimiento”

- Resol. N° 039-98/SBN “Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
del Estado”

- D.S. N° 154-2001/EF “Aprueban Reglamento General de Subprocesos
Administrativos de los Bienes de la Propiedad del Estatal’

de Bienes Muebles del Estado”.

- Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
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- Resolucion Ejecutiva Regional N° 00589-2005-GRT-P “Aprueba Reglamgmt.)“ 64

Institucional para la administracién Integral de los Bienes Patrimoniales del Pliego
del GRT".

- Resolucion N° 021-2000/SBN “Aprueba Directiva Subproceso para el Alta y Baja
de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su recepcion por la SBN” (Directiva
N° 004-2002/SBN).

- Resolucion N° 031-2000/SBN “Aprueba Directiva que regulan el Subproceso para
la Donacién de Bienes Muebles del Estado y para la Aceptacion de la Donacion de
Bienes Muebles a favor del Estado.” (Directiva N° 009-2002/SBN

- Resolucion Ejecutiva N° 00599-2006-GRT-P Aprueba Directiva N° 0011-
2006/GRT-P “Normas y Subprocesos para la Toma de Inventarios Fisicos de
Bienes Patrimoniales del Pliego del GRT”.

- D.S. N°080-2014-EF

Entradas:
- POIl, PESEM donde se plasman los objetivos institucionales
- Reporte de Bienes Registrados.
Salidas:
- Inventario Anual de Bienes Patrimoniales y existencias.
Proveedores:
- Superintendencia de Bienes Nacionales
- Unidad de Organicas de la Sede Central.
lientes Externos:

- Superintendencia de Bienes Nacionales
Clientes Internos:

- Oficina de Gestion Patrimonial
Relacién con Otros Subprocesos:

- Unidad de Control Patrimonial
Sistemas de Informacién utilizados:

- Modulo de Gestion Patrimonial
- SIMI - Sistema de Muebles e Inmuebles de la SBN.
Duracion:
La duracion del Subproceso para la toma de inventario y consolidacion no debe ser
mayor a 30 dias.
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Descripcién del Subproceso: f tHaiie Baoirongy
!’-;-um & 4
B : () )
Oficina de Gestion Patrimonial (Especialista de Logistica) "“"’*-ém......

1.- Coordinar la formacién de la Comision de Inventario y Equipo de Apoyo

2.- Elaborar proyecto de Resolucion Jefatural de formacion de Comision de Inventario y Equipo
de Apoyo.

Oficina de Gestién Patrimonial (Jefe)

3.- Visar proyecto de Resolucion Jefatural y derivarlo.

Oficina Regional de Administracién (Jefe de la ORA)

4.- Firmar proyecto de Resolucion Jefatural

Oficina de Gestion Patrimonial (Especialista de Logistica)

5.- Con la Resolucién Jefatural aprobada, elabora Plan de Trabajo y Cronograma de Trabajo
del Inventario General.

Comisién de Inventario y equipos de apoyo

6.- Elaborar Memo Multiple para todas las Unidades Organicas, informando el inicio del
Inventario de acuerdo a cronograma.

Oficina_de Gestiéon Patrimonial (Especialista de Logistica)

7.- En el Modulo de Control Patrimonial, Imprimir formatos de Hoja de Cargo de Afectacion de
Bienes en Uso y entrega a Inventariador.

Comisidn de Inventario y equipos de apoyo

8.- Iniciar toma de inventario segun areas asignadas, verificando existencia del bien, ubicacion,
estado, condiciones y funcionario responsable (el inventario se realiza utilizando codigo de
barras).

9.- Realizar cruce de informacion con las Hojas de Afectacion de Bienes en uso y derivar los
resultados.

10.- En el Modulo de Control Patrimonial, actualizar la informacion y entregar las hojas de
afectacion de bienes en uso al inventariador.

11.- Obtener firma en Hoja de Afectacion de Bienes en uso por el trabajador responsable del
bien.

12.- Formular proyecto de Informe Final del Inventario y entregar al Presidente de la Comision
de Inventario.

13.- Firmar el Informe Final del Inventario Fisico General de Bienes Patrimoniales y Existencias
de Almacen.

Oficina de Gestion Patrimonial (Especialista de Logistica)

14.- En el Modulo de Control Patrimonial, imprimir el Inventario Fisico General de Bienes
Patrimoniales y Existencias de Almacen adjuntando al proyecto de Oficio.

15.- Visar proyecto de Oficio de entrega del Informe Final del Inventario, ademas del Inventario
Fisico General de Bienes Patrimoniales y Existencias de Almacén en reportes y en CD.

Oficina de Gestion Patrimonial (Jefe)

16.- Firmar Oficio de presentacién del Inventario Patrimonial y visar Oficio dirigido a SBN.
16.1.- Enviar Oficio firmado a la Oficina de Contabilidad, indicande que se encuentra
disponible el resultado del Inventario Fisico de Bienes en el Médulo de Control Patrimonial.
Oficina de Contabilidad
16.2.- Va al Subproceso: Contabilizacion de Operaciones Complementarias

Oficina Regional de Administracién (Jefe de la ORA)
17.- Firmar Oficio dirigido a la SBN y derivarlo.

Oficina de Tramite Documentario
18.- Va al Subproceso: Tramite Documentario

Oficina de Gestion Patrimonial (Especialista de Logistica)
19.- Archivar copia de Oficio enviado a la SBN.
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OBRAS

08.1.3.- SUB GERENCIA DE SUPERVISION, LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE
08.1.3.001 | Supervision de obras 11 dias
08.1.3.002 9 dias, 35
Liquidacion de Obras minutos
08.1.3.003 9dias, 20
Transferencia de Obras minutos

Gestion  de
Supervision
Liquidacién y
Transferenci
a de Obras




IDENTIFICACION DE PROCESOS

QISC0RT

Sub Gerencia de Supervisién Liquidacion y Transferencias de Obras

PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA
ORGANO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA

461
001 SEDE CENTRAL

Gerencia Regional de Infraestructura
Sub Gerencia de Supervision Liquidacion y Transferencias

De Obras
PROCESOS PROCEDIMIENTOS
CODIGO DESCRIPCION N°® DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
08.01 G.R.l. 08.1.3.001 01 Supervision de obras
08.1.3 Gestion de Supervision 08.1.3.002 02 Liquidacién de Obras
Liquidacion y Transferencias de 03 Transferencias de Obras
Ghras 08.1.3.003
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO § oo Govdrel Bogleod
PLIEGO : a61 g Trialle Bosambue
Fatiend (&
UNIDAD EJECUTORA 5 001 SEDE CENTRAL -
ORGANO ESTRUCTURAL - Gerencia Regional de Infraestructura
UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Supervisién Liquidacion y Transferencias
De Obras
NOMBRE DEL PROCESO > Proceso de Supervision
CODIGO 2 08.1.3.001
PASOS DESCRIPCION AREAS TIEMPO
01 Notificado el Contrato de Obra la | Secretaria 10 DIAS
Secretaria Registra y alcanza a SGSLTO
02 El SGSLTO, dispone a la secretaria la | SGSLTO 01 DIA
elaboracién del Memorando disponiendo
al Ingeniero que tendrd a cargo dicha
supervision.
03 Recepcionado el Memorando por parte | Supervisor
del supervisor, este se hard cargo de la
Supervision, de la obra hasta |la
culminacién del mismo.
04 El Proceso de Supervision culminara con el | Supervisor
informe final por parte del supervisor.
TOTAL 11 dias
Base Legal del Procedimiento:
Proceso de Supervision
ROF
MOF




PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA
ORGANO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCESO
NOMBRE DEL SUB PROCESO

SECRETARIA

e 1 e

|

Registray alcanza a
SGSLTO

e —————
— B
e T

El SGSLTO

dispone la

designacién del
e supervisor.
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461

001 SEDE CENTRAL

GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
SGSLTO

Proceso de Supervisién de Obras
Supervision

El supervisor se hara cargo de la
obra, hasta su culminacion.

1
——— e ————
—

El proceso culminara con el
informe final de parte del
supervisor.

bt a0 1 B
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PLIEGO - 461
UNIDAD EJECUTORA : 001 SEDE CENTRAL
ORGANO ESTRUCTURAL : Gerencia Regional de Infraestructura
UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Liquidacién y Transferencias de Obras
NOMBRE DEL PROCESO : Liquidacién de Contrato
CODIGO : 08.1.3.002
PASOS DESCRIPCION AREAS TIEMPO
01 Recepciona Documento Secretaria -SGSLTO
02 Secretaria recepcion y registro de | Secretaria 5 minutos
documento y alcanza al sglto
03 Jefe evalta y deriva con proveido a | SGLTO 30 minutos
responsable
04 El Responsable revisa, analiza e informa Contador 2 dias
05 a) Si estd conforme la liquidacion | Contador 2 dias
financiera final proyecta la resolucion.
b) Si no estd conforme, informa dando a | Contador
conocer las observaciones.. 2 dias
06 El SGSLTO toma conocimiento: SGLTO 01 dia

a) Si esta conforme visa el proyecto de
resolucién y alcanza ala G.R.I.

b) EI SGSLTO, toma conocimiento y deriva | SGLTO 01 dia
a la GRI, a efectos de que se subsanen
las observaciones.

07 Visada la resolucion, por todas las Oficinas 01 dia

responsables debera tramitarse a la

Oficina de tramite documentario para su

numeracion, fecha y  notificacion

respectiva.

TOTAL : 9 dias con
35 minutos

Base Legal del Procedimiento:
Liquidacion de Contrato

ROF

MOF
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PLIEGO : 461
UNIDAD EJECUTORA g 001 SEDE CENTRAL
ORGANO ESTRUCTURAL : GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
UNIDAD ORGANICA : SGSLTO
NOMBRE DEL PROCESO : Liquidacién de Contrato de Obras
NOMBRE DEL SUB PROCESO : Liquidacion de Contrato
CoDIGO ; 08.1.3
SECRETARIA
La secretaria recibe, = El jefe toma conocimiento %
registra Y i

Si esta conforme visa la

Deriva al SGSLTO resolucion

Rt e e i Si no es conforme deriva a
efectos que subsane las
observaciones planteadas
por el responsable de la
liquidacion final

El SGSLTO deriva

R S e T ] S ekt

a responsable e o CHIE
parala 4

% LiQUid.rnac #» :
b % d Visada la resolucién por |
N R 4 / todas las oficinas 3
§ fx"" responsables debera ser :
| tramitada a la oficina de |
tramite documentario para ‘
El responsable revisa, j su numeracién y fecha |
analiza e informa 5 respectiva. S

B ——————————
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO ! Trimite M
PLIEGO : 461 i S Lo
UNIDAD EJECUTORA : 001 SEDE CENTRAL s
ORGANO ESTRUCTURAL : Gerencia Regional de Infraestructura
UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Supervisién Liquidacién y Transferencias
de Obras
NOMBRE DEL PROCESO g Transferencias de Obras
CODIGO : 08.1.3.003
PASOS DESCRIPCION AREAS TIEMPO
01 La secretaria Recepciona y Registra la | Secretaria 05
Resolucién de Liquidacion Financiera Final Minutos
de Obra
02 La secretaria deriva al Sub Gerente de | SGSLTO 05
Supervisién, Liquidacion y Transferencias
de Obras la resolucién notificada Minutos
03 El Sub Gerente de Supervision vy | Contador 10
Transferencias de Obras deriva y dispone a Minutos

la contadora dar inicio al proceso de

Transferencia

04 La contadora responsable del proceso de | Contador 05 Dias

transferencia prepara el proyecto de

resolucion y el expediente de

transferencia al sector correspondiente:

a) Sies un proceso de transferencia a un | Contador 02 Dias
sector correspondiente..

b) Si es un proceso para cargarse al
gasto. Contador 01 Dias

05 Si el trémite es a un sector el tiempo que | Contador 01 Dias

demora este proceso estara sujeto a la

aceptacion por parte del sector

correspondiente.

TOTAL 9 dias con
20 minutos

Base Legal del Procedimiento:

Proceso de Transferencia
ROF




PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA

ORGANO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA :
NOMBRE DEL PROCESO
NOMBRE DEL SUB PROCESO
CODIGO :

e Secretaria recepciona
resolucion de liquid. Y
deriva a SGSLTO

\ V'
\"mwzwm-umulm[ e

El SGSLTO dispone a la
contadora iniciar el proceso

————

R —— |

Contadora proyecta Resol.
Y Exp. De Trasf. Y deriva a
SGSLTO.

A)

B)

. SGSLTO, deriva a GRI, para
aprobacion de la
resolucion

—_— IR—

Una vez firmada Ia
resolucion se deriva a la
oficina de tramite para su
notificacion

300055

0305056
) 2014
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FLUJOGRAMA
461
001 SEDE CENTRAL
GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
SGSLTO

Transferencia de Obras
Transferencia de Obras
08.1.3

( Practicada la resolucién se
tramitara al sector
correspondiente.

Una vez firmada la
resolucion se
coordinara con .
contabilidad parala |
rebaja contable |

|

o
e S M

La transferencia culminara con la
firma del acta contable para el
sector correspondiente.

mim—
-
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07.1.5.- OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION:

Accesoala | 07.1.5.001 | Creacion de Usuario de la | 45 minutos
Red Red Informatica de la sede
Informatica del Gobierno Regional
de la sede
del Gobierno
Regional
Acceso a los | 07.1.5.002 | Instalacion de Sistemas 1 hora 40
Sistemas Informatico de la sede del minutos
Informaticos Gobierno Regional
de la sede
del Gobierno
Regional
Soporte 07.1.5.003 | Mantenimiento Preventivo y | 2 horas 26
Técnico  a Correctivo de los Equipos minutos
Equipo  de de Computo
Computo de
la sede
Gobierno
Regional
07.1.5.004 | Desarrollo 3 11 dias 45
Automatizaci Implementacion de minutos
on de Sistemas Informaticos para
Procesos de la sede del Gobierno
la sede del Regional
Gobierno 07.1.5.005 | Mantenimiento de Sistemas 1 hora 15
Regional Informéticos de la sede del minutos
Gobierno Regional
Actualizacion | 07.1.5.006 | Publicacién de Informacion 1 hora 15
del Portal en el Portal Web de la sede minutos
Web de Ia del Gobierno Regional
sede del
Gobierno
Regional
Actualizacion | 07.1.5.007 | Publicacion de Informacion | 5 horas 33
del Portal de en el Portal de minutos
Transparenci Transparencia Estandar del
a estandar Gobierno Regional Tumbes
de la sede
del Gobierno
Regional

Tumbes

W

~ronem

i
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO

PLIEGO T 461
UNIDAD EJECUTORA ¢ 001 SEDE CENTRAL
ORGANO ESTRUCTURAL :  OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
a UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCESO 1 ACCESOA LA RED INFORMATICA DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CREACION DE USUARIO DE LA RED INFORMATICA DE LA SEDE DEL GOBIERNO
REGIONAL
CODIGO : 07.1.5.001
PASOS DESCRIPCION AREAS TIEMPO/MINU
T0S
Envia informe solicitando a la Oficina Regional de Administracion la creacion de una
cuenta de usuario de red, especificando los siguientes accesos:
a. El usuario desea hacer uso de los recursos o servicios que se encuentra disponibles
en la computadora que le sera asignada, incluido el Internet. y .
! b. El usuario utilizara recursos compartidos de la red informatica tales como impresoras, thiig Dmaicn 10
R scanenr, plotters y carpetas de archivos de la unidad organica a la que pertenece.
c. El usuario debe hacer uso de los sistemas informaticos o aplicativos de la Sede
Regional.
Analiza el requerimiento y de considerario conveniente lo deriva a la Oficina de . !
" ; : S ; A Oficina Regional de
2 Tecnologias de la Informacion para su implementacion; caso contrario devolvera el e 15
5 ; Z i Administracion
|informe a la unidad organica solicitante.
Evalia la necesidad de la unidad organica solicitante, de acceso a la red informatica y
verifica si cuenta con todos los medios fisicos (equipo de computo y punto de red
= 3 habilitado), para luego proceder a la creacion del nuevo usuario asignandole sul Oficina de Tecnologias de 5
identificacion (Login) y una contrasefia (Password), que el usuario podria cambiarla, si la Informacion
asi lo desea, al momento de ingresar al sistema.
Una vez creado el nuevo usuario de la red informatica, se realiza una de las siguientes
configuraciones:
1.5i es de primera prioridad: se habilita al usuario para el uso de los recursos o servicios
que se encuentra disponibles en la PC.
4 2.5i es de sequnda prioridad: con la autorizacién de la unidad organica solicitante, se le| Oficina de Tecnologias de 15
asignaran los atributos de acceso a las impresoras, scanner, plotters y carpetas de la Informacion
archivos de su dependencia, si fuese el caso.
3.5i es de tercera prioridad: se procedera tal como lo establece el procedimiento acceso|
a los sistemas informaticos de la Sede del Gobierno Regional.
10 TOTAL 45
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO
Ley N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacion y sus modificatorias”
ey ey Organica de lemnos Regionales™y Su modificatoria Ley Z
[Ordenanza Regional N° 004-2073 - GOB, REG. TUMBES -CR "Aprueba a acfualizacion del ROF del Gobiemo Regional Tumbes™
Resolucion Ejecutiva Regional N° 001022 - 2008 / GOB. REG. TUMBES - P, que aprueba la Directiva N* 004 - 2008 / GOB. REG. TUMBES - GRPPAT - SGDI -
SG " Normas para el uso de computadoras personales (Pc’s, Laptops), periféricos, software institucional, correos informéticos, informacion institucional del

|Gohiemo Regional Tumbes y Servicios informéticos en red del Gobierno Regional Tumbes”

A o
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PLIEGO . 461 CODIGO: 07.1.5.001 izlle Bocomssiped
UNIDAD EJECUTORA 1001 SEDE CENTRAL - j-{
ORGANO ESTRUCTURAL : OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION S

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PROCESO : ACCESO A LA RED INFORMATICA DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CREACION DE USUARIO DE LA RED INFORMATICA DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

CREACION DE USUARO DE LA RED

INFORMATICA DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA

UNIDADES ORGANICAS OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Evalla la necesidad de la|
unidad organica solicitante, de
acceso a la red informatica y
verifica si cuenta con todos los
medios fisicos (equipo de [
computo y punto de red
habilitado), para luego

Administracién la creaciébn de una
cuenta de usuario de red, especificando
los siguientes accesos:

a. El usuario desea hacer uso de los|
recursos 0 servicios que se encuentra
disponibles en la computadora que le
sera asignada, incluido el Internet.

INFORMACION
1 INFORME ‘
-
1 J INFORME ’ L/r‘\l
Solicta a la Oficina Regional de Li_,/!/ — el

v

- Recepciona el informe. W
- Analiza el requerimiento.
|

T i
| |
|

LA —

b. El usuario utilizard recursos
compartidos de la red informatica tales
como impresoras, scanenr, plotters y
carpetas de archivos de la unidad

proceder a la creacion del
nuevo usuario asignandole su
identificacion (Login) y una

’ contrasefa (Password), que el

usuario podria cambiarla, si
asi lo desea, al momento de
iﬂ;resar al sistema.

organica a la que pertenece. Es conveniente su
c. El usuario debe hacer uso de los

3 ; 7 e implementacion
sistemas informaticos o aplicativos de \/
la Sede Regional. 4

.g = | —T- o
: |
no .
i Y

Una vez creado el nuevo
usuario de la red informatica,
/ se realiza una de las
r siguientes configuraciones:
1.Si es de primera prioridad:
se habilita al usuario para el
uso de los recursos o servicios
que se encuentra disponibles |
en la PC. 4
| 2.Si es de segunda prioridad:
con la autorizacion de la
unidad organica solicitante, se
le asignaran los atributos de
acceso a las impresoras,
scanner, plotters y carpetas de
archivos de su dependencia,
si fuese el caso.

3.Si es de tercera prioridad: se
procederda tal como o
establece el procedimiento
cceso a  los  sistemas
w|informaticos de la Sede del
Gobierno Regional. 1

I
| |

INFORME

e .

=

s m—

|

£ S

———»{  TERMINO ) |
— ‘

Se devuelve el informe a la Unidad
Organica solicitante |
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO . Gesorsl RBoglond
PLIEGO ;461 | Trisite Decomenia
UNIDAD EJECUTORA ¢ 001 SEDE CENTRAL J—O
ORGANO ESTRUCTURAL : OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION TR
UNIDAD ORGANICA ¢ OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCESO ¢ ACCESO A LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO g INSTALACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL
CODIGO : 07.1.5.002
PASOS DESCRIPCION AREAS T'Emﬁgg""“
Solicita mediante informe a la Oficina Regional de Administracion, el acceso a sistemas Uhidad Ciiliica
1 informaticos para determinado(s) usuario(s) de la red informatica. Anexando el Formato de So!icit;?ﬂe 10
Requerimiento de Software, alli se especificara claramente el nombre del aplicativo.
Recepciona, analiza el informe y revisa que el Formato de Requerimiento de Software esté
2 firmado por el usuario solicitante y jefe inmediato; de creerlo conveniente para la institucion,|  Oficina Regional de 20
derivara dicho informe a la Oficina de Tecnologias de la Informacion para su evaluacion y Administracion
su implementacion; caso contrario lo devolverd a |a dependencia solicitante.
Recepciona el informe y evalia la necesidad, la cual de considerarse de caracter
institucional se procede a:
a) Verificar los requerimientos minimos de instalacion del sistema informatico; si la
computadora los cumple se inicia la instalacién: caso contrario se denega la instalacién y
3 se devuelve el informe con el formato de requerimeinto de software a la Oficina Regional| Oficina de Tecnologias 20
de Administracion, y este lo envia a la Unidad Organica solicitante. de la Informacion
b) Instalado el sistema informatico se asigna un nombre al usuario (Login) y una contrasefa
(Password) del Aplicativo, otorgandole los permisos y restricciones a determinadas
opciones del aplicativo.
Envia un informe a la Oficina Regional de Administracion comunicando el cumplimiento de| ; 7
4 la instalacion del sistema informatico; adjutando copia de los Formatos: Instalcion de Dﬂ;:‘?a‘ii;xﬂgg'as 15
Software y Requerimiento de Software, debidamente firmados.
—— i A - o Oficina Regional de
5 Revisa el informe y lo deriva a la Unidad Organica solicitante. Administracién 20
6 Recepciona el informe con los formatos: Requerimiento de Software y el formato de Unidad QOrganica 5
Instalcion de Software, debidamente firmados. Solicitante
TOTAL 100
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTOQ

Ill_.ay N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacion y sus modificatorias”
[Ley N° 27867 "Ley Organica de Gobiemos Regionales’ y su modificatoria Ley N° 27902.

Ordenanza Regional N° 004-2013 - GOB, REG. TUMBES -CR “Aprueba la actualizacion del ROF del Gobiermno Regional Tumbes".

Ll;esolucidn Ejecutiva Regional N° 00898 - 2011 / GOB. REG. TUMBES - P, que aprueba la Directiva N° 011 - 2011 / GOBIERNO REGIONAL,
UMBES - GGR - GRPPAT - SGDI - SG : " Normas para la Administracion de Software en la Sede del Gobierno Regional Tumbes"
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CODIGO: 07.1.5.002

PLIEGO
UNIDAD EJECUTORA
UNIDAD ESTRUCTURAL

461

: 001 SEDE CENTRAL
: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION b
: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION e

UNIDAD ORGANICA oo SRR S8
NOMBRE DEL PROCESQ : ACCESO A LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : INSTALACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

INSTALACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

UNIDADES ORGANICAS

BRI T

Solicita mediante informe a la Oficina
Regional de Administracion, el acceso
a sistemas informaticos para
determinado(s) usuario(s) de la red
informatica. Anexando el Formato de
Requerimiento de Software, alli se
especificara el nombre del aplicativo.

INFORME
'Forma"t;d_e-llearl;leiril"-niento !
de software

LRecepcicna el informeJ
INFORME s

;:ormato de requerimier{toq
de software : J

Formato de instalacién de
software

TEns
E

INFORME W
Formato de requerimiento
de software

i

Se devuelve el inform, h.-_t@,jg.ad
Qrganica solicitan, RESIONGR
i eg )

0 VN 4 ;

rg Y N a ft/-

P VI

(AN

! \
| |
i OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

INFORME

—| Formato de reqde_r_i_r'hiéhgw

de software [
. e
.
N [

!- Recepciona el informe. |
- Analiza el informe. ‘
- Revisa que el Formato de
Requerimiento de Software
esté firmado por el usuario

-

Si

$ conveniente
para la institucion su
implementacion

O

s

‘ INFORME 1
L‘-J Formato de reaﬁrimienta
de software |

~—{ Formato de instalacion de
i L soﬂwarg_ |

i

— Y
TRevisa el informe y lo deriva a Ia?
:L Unidad Organica solicitante.

i — o]

| |

Devuelve el informe con ?'J
| |Formato de Requerimiento de|
| | Software: indicandose el porﬂ‘
Ee ha denegado la instalacion.

L | INFORME |
r | Formato de requerimiento |

-
1
\

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

l\ de software
______)”1/‘—.7
I

RECTIONE IR0, = o A
- Recepciona el informe.
- Evalia la necesidad. De
considerarse de caracter
l_instilucional

Verifica si la computadora
cumple los requerimientos
minimos de instalacién

[-Se inicia la instalacion.
- Se asigna un nombre de usuario

(Login) 'y una contrasefa
(Password) del aplicativo;
otorgandole los permisos vy
restricciones a  determinadas

'chiones del aplicativo.

SRR

Se informa a la Oficina Regional|
de Administracion comunicando el| |
cumplimiento de la instalacion del

No sistema informatico; adjutando |
copia de los Formatos:
Requerimiento de Software e
Instalacién de Software,

‘debidamente firmados.

g

[

—

[ Formato de requerimiento |
de software

'\{ Formato de instalacién de |
| software
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PLIEGO § 461
UNIDAD EJECUTORA g 001 SEDE CENTRAL
ORGANO ESTRUCTURAL : OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCESO : SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVQ DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO
CODIGO : 07.1.5.003
PASOS DESCRIPCION AREAS Y/O RESPONSABLES nw:g;mﬂ
1 El usuario responsable del equipo, tramita la solicitud de mantenimiento a su Jefe inmediato. Usuario del equipo 5
Solicita el apoyo técnico a la Oficina Regional de Administracion, describiendo brevemente el
2 |problema que presenta el equipo de computo. Unidad Orgénica 5
Toma conocimiento de la solicitud y lo deriva a la Oficina de Tecnologias de Ia Informacion
3 para su atencién. Oficina Regional de Administracién 4
! o 5 , Oficina de Tecnologias de la
4 Jefe evaliia la solicitud y delega al personal de soporte técnico para sua atencion. Informacién 2
El personal de soporte técnico evalia el problema, pudiendo realizar las acciones siguientes:
a) Mantenimiento : se da el mantenimiento que corresponda dejando el equipo en perfecto
estado de funcionamiento (operativo), el mismo Que se pone en conocimiento al jefe inmediato
dejandose constancia en la Ficha *Informe Técnico".
b) Reparacion: se hace necesario la adquisicién de ciertos componentes para solucionar el : .
5 problema presentado, informando de lo actuado al jefe inmediato a traves de la Ficha " Coickis do Tecnu!oglas dola 40
At Informacion
Informe Técnico”,
) Baja Patrimonial: habiendo hecho la evaluacion del equipo se determina que éste no tiene|
solucion, recomendando la baja patrimonial, informando de lo actuado al jefe inmediato a
traves de la Ficha " Informe Técnico”.
6 Jefe toma conocimiento del Informe Técnico y luego de evaluarlo lo deriva a la Oficina Oficina de Tecnologias de la 15
Regional de Administracién con copia a la Unidad Organica solicitante del servicio, Informacion
De acuerdo a lo sefialado en el informe toma las siguientes acciones:
a) Si es necesario adquirir algin componente, deriva el documento a la Oficina de Logistica y
Servicios Auxiliares autorizando sy compra. . ) B |
L b) Si el equipo es dado de baja, se deriva el documento a la Unidad de Centrol Patrimonial Oficina Regional de Administracion w
para que tome las acciones que corresponda.
B T — i —— ovoraTTTYY
para ello con la Oficina de Tecnologias de la Informacién; de no existir
P disponibilidad presupuestal se comunica a la dependencia solicitante, Oficina de Logistica y Servicios 15
Adquirido el componente es remitido a la Oficina de Tecnologias de la Informacion. Auxiliares
Recechur_la el compongnte y prc_pcede a instalarlo en el equipo que se encuenfra en Oficina de Tecnologias de fa
9 mantenimiento, hasta dejarlo operativo. 4 20
Informacion
Luego realiza las acciones siguientes:
a) Entrega el equipo reparado a la dependencia solicitante, registrando las acciones
ejecutadas en la Ficha "Informe Técnico”, la misma que sers firmada por el técnico . T ;
10 Jresponsable de la reparacion, por el jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y por| Sl dli mf;:z:ﬁfas - 20
el jefe de la unidad organica que ha solicitado el servicio, dando su conformidad,
b) Informa de lo actuado a la Oficina Regional de Administracion.
Coordina con la Oficina de Tecnologias de la Informacion para recoger el equipo incperativo y|
ede a ef SU baj imonial iti municand | acci i : ;
” pmt? _ e a efectuar su baja patrimonial defin tiva, comunicando de tal accion a la unidad Unidad de Control Patrimonial
organica que lo tuvo a su cargo.
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PLIEGO 461 | Tednite Bocemeabndy

UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL i 4, ?_

ORGANO ESTRUCTURAL OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION P ,,.._""f’_,,,,_

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL PROCESO SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO

CODIGO 07.1.5.003

PASOS DESCRIPCION AREAS Y/O RESPONSABLES T'EM,'r’g;""m

BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

Ley N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacion y sus medificatorias”

Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiemos Regionales” y su modificatoria Ley N° 27902.

Ordenanza Regional N° 004-2013 - GOB. REG. TUMBES -CR "Aprueba la actualizacion del ROF del Gobiemo Regional Tumbes”,

Resolucion Ejecutiva Regional N° 001022 - 2008 / GOB. REG. TUMBES - P, que aprueba la Directiva N° 004 - 2008 / GOB. REG. TUMBES - GRPPAT - SGDI
SG " Normas para el uso de computadoras personales (Pc’s, Laptops), periféricos, software institucional, correos informaticos, informacion institucional del

Gobiemo Regional Tumbes y Servicios informaticos en red del Gobiemo Regional Tumbes"




PLIEGO
UNIDAD EJECUTORA
UNIDAD ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCESO

FLUJOGRAMA

02200567 300046

. 461 i iy CODIGO: 07.1.5.003

: 001 SEDE CENTRAL

: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION U 3 D | C 2014

: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

: SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO

USUARIO DEL EQUIPO

OFICINA REGIONAL DE OFICINA DE TECNOLOGIAS OFICINA DE LOGISTICA Y | UNIDAD DE CONTROL

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION DE LA INFORMACION SERVICIOS AUXILIARES PATRIMONIAL

INICIO

Solicita el  apoyo VL., [ - 1
técnico, describiendo SUI'GM L SR i

brevemente el problema /i’ﬁ_‘*
Tramita la solicitud g:e Dé::;esl.ﬁgta el equipo T,
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acciones siguientes:

Mantenimiento : se|
‘da el mantenimiento |
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO / PROCEDIMIENTO

PLIEGO : 461
UNIDAD EJECUTORA ; 001 SEDE CENTRAL
ORGANO ESTRUCTURAL : OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA ; OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCESO : AUTOMATIZACION DE PROCESOS EN LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS PARA LA SEDE DEL GOBIERNO
REGIONAL.
CODIGO : 07.1.5.004
PASOS DESCRIPCION AREAS TIEMPO
4 Sollc:ta a la Oficina Regional d‘? Admlmst'raclon _Ia implementacion de un Sistema Unidad Orgénica solicitante 10
|informatico que responda a las funciones que tiene asignadas.
Recepciona y analiza el requerimiento, de considerarlo Gtil para la institucién deriva dicha i ; S,
2 Wsoficitud ala Oficina de Tecnologias de la Informacion. Oficina Regional de Administracién 18
Realiza un estudio de factibilidad para la implementacian del Sistema Informatico solicitado,
3 [ funcion de los requerimientos de los futuros usuarios, remitiendo el informe técnico a Ia“ Oficina de Tecnologias de la 5 di
Oficina Regional de Administracion. Informacién i
Si las conclusiones del informe técnico son positivas, autoriza el desarrollo del Sistema
Informético; caso contrario se hara de conocimiento a la Unidad Organica solicitante la . : i ¢ s
4 imposibilidad de su implementacion. Oficina Regional de Administracion 1 dia
Inicia el desayrollo del Sistema Informatico de acuerdo a un cronograma establecido en el Oficina de Tecnologias de la
5  |Informe Técnico. 0 ]
Informacion
Comunica a la unidad orgénica solicitante que ha concluido con la implementacién del
Sistema Informatico instruyéndolo sobre el manual de usuario y la capacitacian para el (los)L. . : . ;
¢ usuario(s) que haran uso del sistema informatico. e de Tecnologias de la Informaci 5 dies
Remite informe final a la Oficina Regional de Administracién comunicando la conclusién del
7 |desarrollo e implementacion del nuevo Sistema Informatico. rcina de Tecnologias de la Informaci{ 20 minutos
11 DIAS 45
—IMINUTOS |

Ley N° 27783 "Ley de Bases de Descentralizacion y sus modificatorias’
Ley N° 27867 "Ley Organica de Gobiemos Regionales” y su modificatoria Ley N° 27902.

Ordenanza Regional N° 004-2013 - GOB. REG. TUMBES -CR “Aprueba la actualizacion del ROF del Gobiemno Regional Tumbes".

Resolucién Ejecutiva Regional N° 00898 - 2011 / GOB. REG, TUMBES - P, que aprueba la Directiva N° 011 - 2011 / GOBIERNO REGIONAL TUMBES - GGR
- GRPPAT - SGDI - SG : " Normas para la Administracion de Software en la Sede del Gobierno Regional Tumbes"

(*) Variable de acuerdo al cronograma establecido




PLIEGO : 461
: 001 SEDE CENTRAL
: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
: AUTOMATIZACION DE PROCESOS EN LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

: DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS PARA LA SEDE DEL

UNIDAD EJECUTORA

UNIDAD ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

BA0orabi
FLUJOGRAMA

GOBIERNO REGIONAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS PARA LA SEDE DEL GOBIERNO

REGIONAL

03DIC 2014 C

CODIGO :

07.1.5.004

UNIDADES ORGANICAS

Solicita a la Ofcma ReglonalI

de Administracién la
implementacion de un
Sistema  Informatico que
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|Realiza un estudio de factibilidad
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Regional de Administracion.
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positivas
s
vy ¥ -
No autoriza el desarrollo del|

Sistema Informatico. J

se hara de conoc:|m|ento a la
Unidad Organica solicitante la
imposibilidad de su
|mplementa0|6n

-

]

|

), NSNS
Inicia el desarrollo del Slstema!
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Comunica a la unidad organica
solicitante que ha concluido con
la implementacion del Sistema
Informatico instruyéndolo sobre
‘el manual de wusuario y Ia
\capacitacién para el (los)
usuario(s) que haran uso del
sistema informatico. .
|
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Informe
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Informe

Remite un informe final a la
| Oficina Regional de
| Administracién comunicando la
!conclusién del desarrollo e
i nuevo |
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO / PROCEDIMIENTO

U e wvi

PLIEGO 461
UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL
ORGANO ESTRUCTURAL OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCESO AUTOMATIZACION DE PROCESOS EN LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTQ DE SISTEMAS INFORMATICOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL
CODIGO 07.1.5.005
PASOS DESCRIPCION AREAS T'E":gg""“
Solicita a la Oficina Regional de Administracion, el mantenimiento de un Sistema|
1 In!om'l?llgo, el cual F!gbe rgspoqder alas nege5|dades productda_s por los cgmblos en los Unidad Organica solcitants 10
procedimientos administrativos vigentes o mejoras en el desemperio de los mismos.
|Recepciona ellrequenmlento y previo analisis, deriva la solicitud a la Oficina de Tecnologias| Oficin Regional de
2 de la Informacion para su evaluacion. B 15
Administracion
Recepciona y evalla el requerimiento, de ser viable inicia el proceso de mantenimiento
llenando una ficha de atencion, donde se especifica en forma detallada el trabajo a realizar;
esta sera firmada por el técnico que hizo la evaluacion, por el Jefe de la Oficina de|
3 Tecnologias de la Informacion y por el responsable o Jefe de la dependencia solicitante. Si| Oficina de Tecnologias de la
el mantenimiento no ha sido aprobado, se comunicard a la dependencia solicitante, Informacion )
indicando las razones por las cuales no se efectuara; con copia informativa a la Oficinal
Regional de Administracion.
Concluido el mantenimiento se envia a la Oficina Regional de Administracion, un informe £ ;
o K o e o 5 Oficina de Tecnologias de la
4 técnico indicando la atencion del requerimiento y las modificaciones realizados en ell | ; 30
; i nformacion
Sistema Informatico.
En base al informe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién comunica a la unidad . -
5 organica solicitante, el mantenimiento realizado. Oﬁcma_R_eglon_gl - 20
Administracion
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO
Ley N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacion y sus modificatorias”
Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales™ y su modificatoria Ley N° 27902.
Ordenanza Regional N° 004-2013 - GOB. REG. TUMBES -CR “Aprueba la actualizacion del ROF del Gobiemo Regional Tumbes”.
Resolucion Ejecutiva Regional N® 00898 - 2011 / GOB. REG. TUMBES - P, que aprueba la Directiva N° 011 - 2011 / GOBIERNO REGIONAL TUMBES
- GGR - GRPPAT - SGDI - SG: " Normas para la Administracion de Software en la Sede del Gobieno Regional Tumbes”
(*) Variable de acuerdo al cronograma establecido
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PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA
UNIDAD ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DEL PROCESO

. 461

. 001 SEDE CENTRAL

: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Foe
: AUTOMATIZACION DE PROCESOS EN LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

f" ) LIS f‘
FLUJ”O"GRAMi o7

CODIGO

03DIC 20K

: 07.1.5.005

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL

se comunica a la
dependencia

solicitante, indicando
las razones por las
—+{-{cuales no  sel4-No
efectuara; con copia
informativa a Ila
|Oficina Regional de

Administracion. l

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Recepciona y evalua el
requerimiento

es viable

Inicia el
mantenimiento.

N

S P 1 |

Llena una ficha de atencion, |
donde se especifica en forma
detallada el trabajo a realizar;

la-evaluacion.

proceso de|

esta sera firmada por —el—i

Si

|

i Solicitud ]
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e , S
|Reeepciona el requerimiento y
previo analisis, deriva | la
solicitud a la Oficina |de

para su evaluacion.
Solicitud \‘1
- —

'Tecnologias de la Informacién

O I —— - ek L

por el Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion
y por el responsable o Jefe de
la dependencia solicitante

Concluido el mantenimiento
se envia a la Oficina Regional
de Administracién, un informe
técnico indicando la atencién

del requerimiento  y 1as
modificaciones realizados en

ilel Sistema Informatico.
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UNIDADES ORGANICAS

(
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Sollclta a Ia Oficina Regional de
Administracién, el mantenimiento
de un Sistema Informatico, el cual
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producidas por los cambios en los
procedimientos administrativos
vigentes o mejoras en el
desempefio de los mismos. [
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DESCRIPCION DEL SUBPROCESO / PROCEDIMIENTO

PLIEGO : 461 !
UNIDAD EJECUTORA i 001 SEDE CENTRAL |
ORGANO ESTRUCTURAL : OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION B
UNIDAD ORGANICA . OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
NOMBRE DEL PROCESO : ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i PUBLICACION DE INFORMACION EN EL PORTAL WEB DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL
CODIGO : 07.1.5.006
PASOS DESCRIPCION AREAS g
Solicita a la Oficina Regional de Administracién, la publicacion de contenidos en el Portal Web de
1 la Sede del Gobiemo Regional. Dependencia solicitante 5
2 Wojpwion en ja b Dependencia solicitante 10
Recepciona, evalua el requerimiento y analiza el contenido de la informacion; de creerlo
conveniente para la institucion, con su visto bueno, lo deriva a la Oficina de Tecnologias de la Ockia edional e
3 |informacién disponiendo se proceda a su implementacion. Caso contrario devuelve el expediente i s 20
i e ) p Lo Administracion
a la dependencia solicitante indicando los motivos de la denegatoria de su requerimiento.
g 22 3 s Oficina de Tecnologias de la
4 Atiende lo solicitado, procedienda con la publicacion. Informacion 15
Concluido el proceso de alojamiento y publicacion de la informacion en el Portal Web, emite un Oficina de Tecnologias d8 la
5 |informe a la Oficina Regional de Administracion comunicando la atencion al requerimiento. i 15
Informacion
Recibe el informe y con proveido comunica a la dependencia solicitante que su requerimiento ha s
6 sido abarkdiio. Administracion 10
TOTAL: 75
BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO
Ley N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacion y sus modificatorias”
Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales” y su modificatoria Ley N°® 27902.

Ordenanza Regicnal N° 004-2013 - GOB. REG. TUMBES -CR *“Aprueba la actualizacion del ROF del Gobiemo Regional Tumbes”.




