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Lima, 20 JUL. 2012
CONSIDERANDO:

Que, segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762 que
aprobé la Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificado por la Ley N° 26510, el
Ministerio de Educacion se encuentra facultado para dictar en el ambito de su
competencia, las disposiciones complementarias necesarias para perfeccionar su
estructura y mejorar su funcionamiento;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestién publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, segun el Principio de Simplicidad contenido en el numeral 1.13 del articulo IV
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, los
tramites establecidos por la autoridad administrativa deberan ser sencillos, debiendo
eliminarse toda complejidad innecesaria, es decir, que los requisitos exigidos deberan ser
racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir,

Que, es politica del Ministerio de Educacion simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizaciéon de la gestion
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, el articulo 63 del Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de
Educacién, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2012-ED, establece entre otras
funciones de la Oficina de Apoyo a la Administracién de la Educacion, formular y proponer
normas para los procesos de modernizacion, racionalizacion y simplificacion administrativa
del Sector Educacion;

Que, la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacién, a través de la Unidad
de Organizacién y Métodos, en coordinacion con las unidades organicas involucradas, han
elaborado y validado el Manual de Procedimientos de trece (13) procedimientos
administrativos priorizados;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del
Ministerio de Educacion, modificado. por la Ley N° 26510, en la Ley N°® 27444, Ley del
“\Procedimiento Administrativo General, en el Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP) del Ministerio de Educacion;



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los Manuales de Procedimientos Administrativos del Ministerio
de Educacion, que forman parte integrante de la presente Resolucién y que se detallan a

continuacion:

N° | Denominacion de Procedimiento Administrativo Cddigo Version

01 Certificacion de crédito presupuestario de bienes y 4-05-07-01 01
servicios.
Solicitud y otorgamiento de viaticos, pasajes y otros

02 | gastos en comision de servicios dentro del territorio 5-00-03-01 01
nacional.
Rendicion de cuentas de gastos correspondiente a 03

03 viaticos otorgados en el territorio nacional. 5-00-03-02 01
Solicitud y otorgamiento de fondos bajo la modalidad Ty

04 de encargos al personal del Ministerio de Educacion. 5-00-03-03 01

, Rendicion de cuenta de gastos de encargos Ty

05 otorgados al personal del Ministerio de Educacion. 5-00-03-04 01

06 | Control de ingreso y salida del personal. 5-00-01-01 01
Pago del personal contratado bajo la modalidad de

07 | contratacion administrativa de servicios — CAS. 5-00-01-02 01

08 | Requerimiento de bienes, servicios y obras. 5-00-02-01 01

09 Estudio fje mercado para la determinacion del valor 5-00-02-02 01
referencial.

10 | Aprobacién de expediente y designacion del comite. 5-00-02-03 01

11 Confo_rn.wldad, tramite del devengado y pago de bienes 5-00-02-04 01
y Servicios.

12 | Tramite de documentos externos. 5-09-00-01 01

13 | Formulacién y aprobacion de Directivas. 5-00-07-01 01
Verificacion de requerimiento en actividad o proyecto

14 | Gel Plan Operativo Institucional 4-05-09-01 01

Articulo 2.- Disponer que en un plazo no mayor de 15 (quince) dias, los
responsables de los procedimientos administrativos referidos en el numeral precedente,
cumplan con remitir a la Secretaria General el Plan de Implementacion de los Manuales de
Procedimientos a su cargo, aprobados mediante la presente Resolucion.

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Prensa publique la presente Resolucion
Ministerial asi como los Manuales de Procedimientos aprobados en el articulo 1, en el
Portal Institucional del Ministerio de Educacion http:/www.minedu.gob.pe/normatividad/.

Articulo 4.- Déjese sin efecto cualquier otra disposicion que se oponga o
contravenga la presente Resolucién Ministerial.

Registrese y comuniquese.

PATRICIA SALAS O'BRIEN
Ministra de Educacion
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO DE BIENES Y
SERVICIOS

OBJETIVO

Establecer las actividades, plazos y criterios técnicos necesarios para la
solicitud y otorgamiento de la certificacion presupuestal de bienes'y servicios
para la ejecucién de actividades y/o proyectos en el Ministerio de Educacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon en todas las Unidades Organicas, cuyos
titulares son designados como responsables de meta presupuestaria dentro de
la Estructura Programatica del presupuesto de las Unidades Ejecutoras 024:
Ministerio de Educacion — Sede Central, 026: Programa de Educacién Basica
para Todos, 108: Programa Nacional de Infraestructura Educativa y 112:
Programa Nacional de Formacion y Capacitaciéon Permanente del Pliego 010 -

‘Ministerio de Educacion.

BASE NORMATIVA

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP) del Ministerio de Educacién.

- Resolucion Ministerial N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva
N°005-2010-EF/76.01 - Directiva para la Ejecucién Presupuestaria,
modificada por la Resolucién Directoral N° 022-2011-EF/50.01.

- Resolucion Ministerial N° 0028-2012-ED, que aprueba la Directiva N° 001-
2012-ME/SPE-UP “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria del Pliego
010: Ministerio de Educacién”.

REQUISITOS

4.1 Solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario presentada por una
Unidad Organica a la Unidad de Abastecimiento

4.2 Pedido de Bienes o Servicios, generado en el SIGA — Mdédulo de Logistica
de corresponder.

4.3 Los Términos de Referencia aprobados para la contratacion de
consultorias y servicios diversos.

4.4 Valor referencial aprobado por funcionario competente, y vigente a la fecha

de presentacion. Formatos N°s 5-A de actividades y 5-B de proyectos, de

la Directiva N° 001-2012-ME/SPE-UP “Directiva para la Ejecucion

Presupuestaria del Pliego 010: Ministerio de Educacién”, para Registro de

Certificacion de Crédito Presupuestario en el SIAF — Modulo Administrativo

OGA

Plan de Trabajo, debidamente aprobado por la autoridad competente, para

la realizacion de eventos, talleres, cursos y otras capacitaciones.
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4.6 Reporte de Declaratoria de Viabilidad del Proyecto.
4.7 Resolucion de Aprobacion del Expediente Técnico de Obra, vigente a la
fecha de presentacion de la solicitud.

5. RESPONSABLES

5.1 El Jefe de la Unidad Organica, es responsable de la informacion
contenida en los Formatos N°s 5-A de actividades y 5-B de proyectos, de
la Directiva N° 001-2012-ME/SPE-UP “Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria del Pliego 010: Ministerio de Educacién”, para Registro de
Certificacion de Crédito Presupuestario en el SIAF - Modulo
Administrativo OGA

5.2 El encargado de Programacion y Costos de la Unidad de Abastecimiento,
es responsable de suscribir la Hoja de Registro SIAF — SP, previo registro
de la solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario en el SIAF —
Médulo Administrativo.

5.3 El Jefe de la Unidad de Presupuesto de la Secretaria de Planificacion
Estratégica, es responsable de suscribir la Certificacion de Crédito
Presupuestario, previa aprobacion del registro de solicitud de certificacion
en el Sistema SIAF — Modulo Presupuestal.

6. GENERALIDADES

/3"‘4 AN 6.1 La Certificacion Presupuestal se expide a solicitud del responsable de la
4%2'; N Unidad Organica que ordena el gasto o quien tenga delegada dicha
\‘%" . 7’ competencia, cada vez que se prevea ejecutar un gasto, contratar o

~Fegrens™ adquirir un compromiso; luego de lo cual, se remite la misma al solicitante

para que tramite la realizaciéon de los compromisos anualizados y lo
adjunte al respectivo expediente.

6.2 Para solicitar Certificacion Presupuestal la unidad organica debe contar
con el marco presupuestal disponible (PIM - Certificado) a nivel de la
especifica que se quiere certificar, asi como también la Programacion de
Compromiso Anual — PCA, los cuales deben ser solicitados mediante
documento al sectorista de la Unidad de Presupuesto.

6.3 Al certificar la disponibilidad presupuestal solicitada, la Unidad de
Presupuesto o la que haga sus veces, deberd sefalar la fuente de
financiamiento, la cadena funcional programatica y del gasto y el monto al
cual asciende la certificacion con las anotaciones que correspondan.

La Unidad de Presupuesto del pliego Ministerio de Educacion, en el ambito
de su competencia funcional y las responsabilidades sobre el seguimiento
de la ejecucion presupuestaria, verificara de manera permanente, la
utilizacion oportuna de las Certificaciones de Créditos Presupuestarias y
los niveles de gasto alcanzados por las Unidades Ejecutoras; por lo que,
de comprobarse la existencia de certificaciones presupuestarias vencidas,
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es decir, que superen el periodo de vigencia del valor referencial para los
procesos de seleccion en Bienes y Servicios y los procesos de Proyectos
de Inversion (ejecucion y consultoria de obras), cuyo computo se regula
por el articulo 16° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 — Ley
de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 184-
2008-EF, propondra la anulacion de las mismas reduciéndoseles la PCA, a
fin de reorientar los recursos involucrados a metas prioritarias del Pliego.

6.5 -La solicitud de certificacion presupuestaria debe estar articulada con el
Plan Anual de Contrataciones — PAC y el Plan Operativo Institucional —
POL.

6.6 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia, debera realizar el
seguimiento al cumplimiento del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO

Recibe el expediente derivado del procedimiento “Estudio de Mercado para la Equipo de Programacion y

1| Determinacion del Valor Referencial y registra ingreso en el SINAD sc°5t°s. 30 min
ecretaria
o “:_/ Revisa y dispone derivar al especialista responsable de la Unida Ejecutora Equipo decil:tg;amaclén y 60 min
. }\ correspondente Coordinador de Equipo
2 Equipo de Programacién y
5 Recibe y entrega el expediente por SINAD al especialista Costos 8 min
&/ Secretaria
Verifica que la adquisicién del bien o servicio esté contemplada en el Plan Anual de . .
Adquisiciones - PAC y cuente con el valor referencial vigente. Equipo de Programacién y ‘
4 ] . » . - Costos 30 min
Si el expediente no cumple con los requisitos establecidos, se devuelve a la oficina Especialista

usuaria mediante hoja de coordinacién; caso contrario prosigue el tramite

Equipo de Programacién y
5 | Registra el requerimiento en el sistema SIAF - Administrativo Costos 5 min
Especialista

Imprime Hoja de Registro SIAF-SP y solicita Visto Bueno al Coordinador del Equipo de Equipo de Programacion y

6 > Costos 3min
Programacion y Costos Especialista
Equipo de Programacién y
7 | Revisay visa Hoja de Registro SIAF - SP y entrega al especialista Costos 100 min
Coordinador de Equipo
8 Recibe Hoja de Registro SIAF - SP visada y deriva por el SINAD a la Unidad de Equipo decProgramaclon y 5 mi
Presupuesto os_to; min
Cs Especialista
-5 Equipo de Programacion y
ﬁﬁ Recibe expediente y traslada a la Unidad de Presupuesto Costos 20 min
£ Oficinista
@o\“‘ 0 Recibe expediente fisico, revisa y sella Hoja de Ruta, registra ingreso en SINAD y Unidad de Presupuesto 10 min
r deriva Hoja de Ruta y SINAD Secretaria
Recibe expediente, evalia la complejidad y dispone derivar al especialista
1" responsable de la Unidad Ejecutora Unidad de Presupuesto 40 mi
S d - . . min
De ser necesario indica el nivel de analisis que debe considerar el especialista Jefe
responsable




o

PRRTe
ANy

pERO Ministerio

de Educacion

. 0273 -2012.kp

Manual de Procedimientos

12 | Recibe y entrega expediente por SINAD al especialista Unidad de Pregupuesto 10 min
Secretaria
13 Revisa el expediente y verifica en el Sistema SIAF - Modulo Presupuestal, el registro Unidad de Presupuesto 240 min
de certificacion indicado en el expediente Especialista
Elabora Ja Hoja de Coordinacion Interna , incluyendo |a descripcion del resultado de la
verificacion. Unidad de Presupuesto .
14 . . L 30 min
En caso de no estar conforme, comunica a la secretaria de presupuesto para devolver Especialista
aJa unidad Organica Solicitante, caso contrario continlia el tramite de atencion.
15 Imprime la nota de certificacion generada por el sistema SIAF-Mddulo Presupuestal y Unidad de Presupuesto 5 min
hace llegar al jefe Especialista
16 | Revisa, firma y entrega la Certificacion Presupuestal a la secretaria Unidad derfr:supuesto 40 min
17 Recibe expediente y prepara el expediente con las copias respectivas para su Unidad de Presupuesto 10 mi
o . min
distribucion Secretaria
Ingresa al SINAD y deriva el expediente de Certificacion Presupuestal segin
corresponda:
18 Si esta conforme, original ala Unidad de Abastecimiento y copia a la Unidad Organica Unidad de Presupuesto 10 min
solicitante. Secretaria
Si ef expediente fue observado, el original es derivado a la Unidad organica
Solicitante.
Traslada y entrega el expediente de certificacion de la siguiente manera: Original a la
Unidad de Abastecimiento para continuar con el tramite de atencion y copia del Unidad de Presupuesto 20 min
expediente de Certificacion Presupuestal a la Unidad Organica Usuaria para Técnico Administrativo
conocimiento.
Recibe y archiva el cargo de entrega del expediente y de la copia de la Certificacion Unidad de Presupuesto 5 min
Presupuestal Secretaria
1dia
TOTAL TIEMPO ESTIMADO DE DURACION 3 horas
21 minutos
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ANEXO N° 01

SIGLAS

- CAS: Contrato Administrativo de Servicios

- PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

- POI: Plan Operativo Institucional

- PCA: Programacion de Compromiso Anual

- PAC: Plan Anual de Contrataciones

- PIM: Presupuesto Institucional Modificado

- POA: Plan Operativo Anual

- SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

- SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracién Documental y de
Archivo

- SNIP: Sistema Nacional de Inversiéon Publica

- UP: Unidad de Presupuesto
- UA: Unidad de Abastecimiento
- UE: Unidad Ejecutora
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

1.  Certificacion Presupuestal: Es un acto de administracién cuya finalidad es
garantizar la existencia de crédito presupuestario disponible y libre de
afectacién, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional,
previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el
objeto materia de compromiso.

Ao Fiscal: Es el periodo en el cual se produce la Ejecucion Presupuestaria
de los Ingresos y Egresos. Corresponde al afio calendario, y se inicia el 01 de
enero y culmina el 31 de diciembre.

Organizacion de los Gastos Publicos: se clasifican de conformidad con el

Clasificador de los Gastos Publicos en:

a. Categoria de Gastos.- Comprende los Gastos Corrientes, Gastos de
Capital y el Servicio de la Deuda.

b. Grupo Genérico de Gastos.- Agrupa los gastos segin su objeto, de
acuerdo a determinadas caracteristicas comunes.

C. Modalidad de Aplicacion.- Determina si la operacion de Gastos implica o
no una contraprestacion para el Pliego.

d. Especifica de Gastos.- Responde al desagregado del objeto del gasto y
se determina segun el Clasificador de los Gastos Publicos.

Pliego Presupuestario: Son las entidades del Sector Publico a las que se le
ha aprobado una Asignacion Presupuestaria en la Ley Anual de Presupuesto.

Desde el punto de vista operativo, los Pliegos Presupuestarios son los
organismos ejecutores responsables del cumplimiento de las Metas
Presupuestarias y del logro de los Objetivos Institucionales trazados para
cada Afo Fiscal, responsabilizandose -igualmente- de la atencién de los
gastos adicionales no contemplados en el PIA que se presenten durante la
Fase de Ejecucion Presupuestal, de acuerdo a su disponibilidad
presupuestaria y financiera existente.

5. Presupuesto Institucional: Es la prevision de Ingresos y Gastos,
debidamente equilibrada, que las entidades aprueban para un ejercicio
determinado.

El Presupuesto Institucional debe permitir el cumplimiento de los Objetivos
Institucionales y Metas Presupuestarias trazados para el Afio Fiscal, los
cuales se contemplan en las actividades y proyectos definidas en la
Estructura Funcional Programatica.

Los niveles de gasto considerados en el Presupuesto Institucional constituyen
la autorizacion maxima de egresos cuya ejecucion se sujeta a la efectiva
captacion, recaudacion y obtencion de los recursos que administran las
Entidades.
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6. Presupuesto Institucional de Apertura (PIA): Es el Presupuesto Inicial
aprobado por el Titular del Pliego de acuerdo a los montos establecidos para
la Entidad por la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Presupuesto Institucional Modificado (PIM): Es el Presupuesto Actualizado
del Pliego. Comprende el Presupuesto Institucional de Apertura — PIA, asi
como las modificaciones presupuestarias (tanto en el Nivel Institucional como
en el Funcional Programatico) efectuadas durante el ejercicio presupuestario.

Titular del Pliego: Es la mas alta autoridad ejecutiva de un Pliego
Presupuestal. Es el responsable del cumplimiento de las Metas
Presupuestarias determinadas para un Afio Fiscal, en funcion de los Objetivos
Institucionales definidos para el mismo periodo.
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ANEXO N° 5-A
Formato de Registro de Certificacion en el SIAF — Médulo Administrativo (OGA)

Incluye Actividades de la “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria del Pliego 010:
Ministerio de Educacion”.
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ANEXO N° 5-B
Formato de Registro de Certificacion en el SIAF — Médulo Administrativo (OGA)

Incluye Proyectos de la “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria del Pliego 010:
Ministerio de Educacioén”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS EN
COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL

1. OBJETIVO

Definir los pasos o acciones correspondientes al procedimiento de solicitud y
otorgamiento de viaticos, pasajes y otros gastos para comisiones de servicio
dentro del territorio nacional.

2, ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para todas las unidades organicas del
Ministerio de Educacion que generan comisiones de servicios dentro del
territorio nacional.

3. BASE NORMATIVA

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) del Ministerio de Educacion.

- Resolucion Jefatural N° 1021-2011-ED que aprueba la Directiva N° 021-
2011-ME/SG-OGA: “Normas y procedimientos para el otorgamiento de
vidticos, pasajes y otros gastos en comisién de servicios y rendicion de
cuentas”.

REQUISITOS

- Certificacion presupuestal.
- Formato N° 1 : Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos.
- Plan de Trabajo Diario (ver anexos)

RESPONSABLE

- Unidad de Administracién Financiera
- Oficinas usuarias

GENERALIDADES

6.1 El presente Manual de Procedimientos presenta de manera secuencial,
las actividades a desarrollar desde la elaboracion del Plan de Trabajo
Diario elaborado por el comisionado a través del Sistema de Gestion de
Viaticos, hasta la firma y entrega del comprobante de pago al comisionado
por importe girado a la espera de la Rendicion de cuentas por los viaticos

otorgados
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6.2 Segun la Directiva vigente, el requerimiento debera realizarse 5 (cinco)
dias habiles antes de la realizacién de la comision de servicios, adjuntando
fos requisitos necesarios.

6.3 El calculo de los viaticos se realiza en base a la escala establecida en la
referida Directiva vigente.

6.4 Se incluird en la Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos, los pasajes
aéreos cuyas rutas no comprende el Convenio Marco “Servicios de
Emisién de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de
Pasajeros” segun Comunicado N° 001-2012-OSCE/PRE.

6.5 El otorgamiento de los viaticos se realizara a través del depdsito en cuenta
bancaria del comisionado; salvo excepciones, se emitira un cheque
bancario autorizado por el Jefe de la Oficina General de Administracion. En
ambos casos comprende la iniciacion inmediata de las actividades de la
comision.

6.6 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia, debera realizar el
seguimiento al cumplimiento del presente manual.

7. TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

.

Elabora a través del aplicativo del Sistema de Gestion de Viaticos:
plan de trabajo diario(segun directiva vigente), y deriva para visto Comisionado 60 min.
bueno de Jefatura
Elabora planilla de vidticos, pasajes y otros gastos en el Sistema de
Gestion de Viaticos(Formato N° 1) asigna comelativo en el SINAD, y UN!DAD ORGA'.“CA. 60 min.
: Coordinador Administrativo

entrega a secretaria para firma del Jefe
Tramitasellay firma de autorizacion del funcionario responsable UNIDQEC?;;QNICA 10 min.
Revisa, firmay autoriza Plan de trabajo y planilla de viéticos, UNIDAD ORGANICA 60 min
pasajes y otros gastos (Formato N° 1) ) Jefe ’
Recepciona y sella planilla de vidticos, pasajes y otros gastos UNIDAD ORGANICA 2 min
(Formato N° 1) Secretaria :
Recepciona, Traslada expediente de solicitud de viaticos ala UNIDAD ORGANICA 20 min
Unidad de Administracion-Financiera Oficinista )
Recepciona, revisa y numera en el aplicativo de viaticos y deriva al EQUIPO DE CONTABILIDAD 20 min
especialista Técnico Administrativo ’
Recepciona, verifica la disponibilidad presupuestal y registra el EQUIPO DE CONTABILIDAD 60 min
compromiso y devengado en el SIAF-SP Especialista )
Espera la aprobacion del devengado en el SIAF-SP y deriva al area EQUIPO DE CONTABILIDAD 120 min
de Tesoreria Especialista ’

. ) . - EQUIPO DE TESORERIA .
Recepciona, registra en el SINAD y deriva al especialista Secretaria 10 min.
Recepciona, verifica saldo de calendario de pagos, elabora EQUIPO DE TESORERIA .

! . - 240 min.

comprobante de pago y registra el giro en el SIAF-SP Especialista
Firma comprobante de pago y deriva a especialista EQUIPOTIZE;ESORERIA 30 min.
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13| Unidad de Fiscalizacion y Control Previo Especialista 180 min.
Recepciona, registra manualmente el comprobante pago y planilla UNIDAD DE FISCALIZACION Y
14 de viaticos (Hoja de Excel) y deriva expediente por SINAD al CONTROL PREVIO 10 min.
especialista Asistente Administrativo
) . . e UNIDAD DE FISCALIZACION Y
15 Re\_nsa expt_adlente de \{la‘tlcos‘de acuerdo a la directiva vigente y CONTROL PREVIO 20 min.
deriva al asistente administrativo -
Especialista
UNIDAD DE FISCALIZACION Y
16 Deriva y espera visacion del Jefe de Unidad CONTROL PREVIO 60 min.
Asistente Administrativo
UNIDAD DE FISCALIZACION Y
17 Firma y entrega a asistente administrativo CONTROL PREVIO 2 min.
Jefe
Entrega, deriva por SINAD al equipo de Tesoreriay descargala UNIDAD DE FISCALIZACION Y .
18 salida del expediente de viaticos en Ia base de datos CONTROL PREVIO 10 min.
Asistente Administrativo
EQUIPO DE TESORERIA
Recepciona expediente por SINAD y entrega a especialista Secretaria 5 min.
Verifica aprobacion de lafase girada en el SIAF-SP y abonaen EQUIPO DE TESORERIA 480 min
cuenta bancaria individual del comisionado. Técnico Administrativo )
Deriva comprobante de pago a UAF para firma en sefial de EQUIPO DE TESORERIA 60 min
conformidad contable Técnico Administrativo ’
Deriva comprobante de pago a la Oficina General de Administracién UNIDAD Eﬁqﬁﬁg:gés; RACION 60 min
para firma en sefial de autorizacién del comprobante de pago Tecnico Administrativo
OFICINA GENERAL DE
Firma comprobante de pago y deriva a Tesoreria ADMINISTRACION 60 min.
Jefe
Recepciona, registra comprobante de pago y convoca a EQUIPO DE TESORERIA 10 min
comisionado para firma Técnico Administrativo '
Recaba firma de Comisionado en comprobante de pago y recoge EQUIPO DE TESORERIA 60 min
copia para la rendicién de cuentas Técnico Administrativo '
Archiva provisionalmente expediente a espera de rendicién de EQUIPO DE TESORERIA 5 min
cuentas Técnico Administrativo :
3 dias
TIEMPO TOTAL 4 horas
17 minutos

8.

DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS DENTRO
DEL TERRITORIO NACIONAL”

ANEXO N° 01

SIGLAS

- OGA: Oficina General de Administracién.

- UAF: Unidad de Administracién Financiera.

- UFCP: Unidad de Fiscalizaciéon y Control Previo.
- CAS: Contrataciéon Administrativa de Servicios.
- TUUA: Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto.

- SIAF- SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publico.

- SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo Documental y de Archivo.

- Sll- BAAN: Sistema de Viaticos.
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Comisién de Servicios prestados en el Territorio Nacional.- Se entiende
al desplazamiento debidamente autorizado, que realiza el personal del
Ministerio de Educacion, funcionarios, empleados de confianza, directivos
superiores, ejecutivos, especialista y personal de apoyo, asi como personal
contratado bajo la modalidad del contrato de administracion de servicios,
personal calificado que, en ejercicio de la funcion publica, tenga que
desarrollar actividades en representacién de la entidad y que contribuyan al
logro de los objetivos Institucionales dentro del territorio nacional, para lo
cual resulta necesario la asignacion correspondiente de viaticos.

2. Comisionado.- Se entiende por comisionado, al personal del Ministerio de
Educacion, funcionarios, empleados de confianza, directivos superiores,
ejecutivos, especialistas, técnicos, personal contratado bajo la modalidad del
contrato de Administracion de Servicios- CAS y personal calificado, que
realizan una comisioén de servicios dentro o fuera del territorio nacional.

Duraciéon de la Comision de Servicios.- Las comisiones de servicios
tendran una duracion superior a veinticuatro horas (24) horas; en caso que
sea menor a dicho periodo, el viatico sera otorgado de manera proporcional
a las horas de comisién.

Viaticos.- Es el monto que se otorga al comisionado, independiente de la
fuente de financiamiento o su relacién contractual, para cubrir gastos de:
alimentacién, hospedaje, movilidad (hacia y desde el lugar de embarque),
asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comisién de servicios y la Tasa Unica Aeroportuaria(TUUA).

Alimentacion: Gastos para la atencién del desayuno, almuerzo y cena que
pudieran corresponderle al comisionado.

Hospedaje: Gastos de alojamiento del comisionado.

Movilidad local: Traslado dentro de la localidad donde se desarrolla la
comisién de servicio, incluye la movilidad hacia y desde el lugar de
embarque.

8. Gastos de viaje: Comprende los gastos que se consideran necesarios para
la adecuada realizacién de la comisién de servicio. En este rubro se incluyen
gastos como impuestos de embarque, peajes, fletes y ocasionalmente
gastos como reparacion, mantenimiento y alquiler del medio de transporte,
cuando la comisién se efectué con unidad mévil del Ministerio.
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ANEXO N° 03

ANEXO K¢ 01

PLAN DE TRABAJO DIARIO

CORISIONADD

LUGAR

FECHA

MOTIVC

DlA: Hora inicio de actividac:

D& Harm tirming de actividad:

W B SEFATURA FIRHA DEL COMISIONADD
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PLANILLA DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

RENDICION DE CUENTAS DE GASTOS CORRESPONDIENTE A VIATICOS
OTORGADOS EN EL TERRITORIO NACIONAL

1. OBJETIVO

Definir las acciones o tramites administrativos necesarios para la rendicion de
cuenta de gastos de viaticos otorgados, dentro del territorio nacional.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para todas las unidades organicas del
Ministerio de Educaciéon que generan comisiones de servicios dentro del territorio
nacional.

3. BASE NORMATIVA

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP) del Ministerio de Educacion.

- Directiva de Viaticos vigente: “Normas y procedimientos para el otorgamiento
de viaticos, pasajes y otros gastos en comisiéon de servicios y rendicién de
cuentas’.

REQUISITOS

- Resumen de gastos por viaticos, pasajes y otros: Formato N° 2: (ver anexos)

- Detalle de los comprobantes de pago por los gastos efectuados: Formato N°
3: (ver anexos)

- Constancia de comision de servicios segun corresponda : Formato N° 4: y
Formato 5 segun corresponda (ver anexos)

- Comprobante de pago por el viatico recibido.

- Comprobantes de pago (facturas, boletas, recibos etc.)

- Plan de trabajo (Presentado al inicio, con la solicitud de viaticos).

- Informe de viaje.

- Comprobante de retenciones y detracciones del IGV, cuando corresponda

- Copia de resolucion de la SUNAT declarando buen contribuyente al
proveedor, cuando corresponda.

RESPONSABLE

- Unidad de Fiscalizacion y Control Previo
- Unidades organicas usuarias y comisionados

GENERALIDADES

6.1 Las unidades organicas que participan en este procedimiento"son: La unidad
orgénica usuaria, la Unidad de Fiscalizaciéon y Control Previo'y Unidad de
Administracion Financiera.
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6.2

6.3

6.4

Es importante que el Comisionado recabe de la Unidad de Tesoreria y de
manera oportuna, su Comprobante de Pago de los viaticos otorgados y el
Plan de Trabajo Diario realizado en la actividad materia de la comision,
previo al trdmite de rendicion de cuentas de los gastos de los vidticos
otorgados, para evitar demoras en el tramite del procedimiento.

El comisionado, luego de realizada la comisiéon de servicios, presenta sus
Rendicion de Cuentas de Gastos a la Unidad de Fiscalizacion y Control
Previo, registrados a través del Sistema de Gestion de Viaticos,
debidamente sustentados con los comprobantes de pago.

La Oficina General de Etica Publica y Transparencia, debera realizar el
seguimiento al cumplimiento del presente manual.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 ingresa y registra en el sistema de Gestion de Viaticos (Sli- UNI%ﬁ{?ﬂgoRnGa':?ICA 180 min
BAAN}) la respectiva rendicion de cuentas de su comision
UNIDAD ORGANICA
2 Firma y traslada formatos de rendicion a UFCP Comisionado 30 min
UNIDAD DE FISCALIZACION Y
3 Recepciona y verifica formatos, sella cargo e ingresa en sistema CONTROL PREVIO 10 min
de vidticos y base de datos internos. Deriva a Especialista Asistente Administrativo
UNIDAD DE FISCALIZACION Y
Revisa expediente de rendicion, liquida y entrega al asistente CONTROL PREVIO .
4 AR . 15 min
administrativo Especialista
UNIDAD DE FISCALIZACION Y
' . CONTROL PREVIO .
5 Recepciona y entrega con cargo al comisionado Asistente Administrativo 5 min
A
s 2 UNIDAD ORGANICA
= ) = 6 Recoge expediente y levanta observaciones (Si las hubiera) Comisionado 240 min
R\ é ~ UNIDAD ORGANICA
m NBM‘ 7 Efectda devolucion de saldo no ejecutado a Equipo de Comisionado 15 min
—_— Tesoreria.(si lo hubiera)
8 Cobra y emite Recibo de Ingresos y de Intereses (si lo hubiera, E‘%g;:gf: dl]?:s?rzﬁvRolA 15 min
por atraso en fa Devolucion del Saldo) y se entrega al usuario
Reformula expediente ya liquidado y entrega a la secretaria de UNIDAD ORGANICA
9 Unidad o Direccién (adjuntando recibo de ingresos expedido por Comisionado 20 min
) Equipo tesoreria)
. . o UNIDAD ORGANICA .
10 Recepciona documentos y entrega al jefe para visacion Secretaria 2 min
Visa y devuelve el documento a la secretaria de Unidad o UNIDAD ORGANICA .
1 S 10 min
Direccion Jefe
UNIDAD ORGANICA
DEE 12 Recepciona y entrega al Técnico administrativo Secretaria 5min
00%
SN ___3 UNIDAD ORGANICA
£ CION 51 13 Recepciona, revisa y entrega al oficinista Técnico Administrativo 3min
> 3
% < -
ompnistratSS 14 Reingresa el expediente a la unidad de fiscalizacién y control UNIDAD ORGANICA 15 min
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%
- VIRCION E
%4%Inlt\ ¢

previo debidamente formalizado Oficinista
UNIDAD DE FISCALIZACION Y
Recepciona rendicion debidamente formalizada, revisa la CONTROL PREVIO 5 min
documentacion sustentatoria y deriva a especialista para revision Asistente Administrativo
Verifica la rendicion de viaticos , la devolucion de saldos (si UNIDAD DE FISCALZACION Y
. i e X CONTROL PREVIO .
hubiera) lo aprueba en madulo de viaticos, sella y firma los Especialista 15 min
formatos 1y 2 y o deriva a asistente administrativo P
. . - UNIDAD DE FISCALIZACION Y
17 JEL?;?Jrraa memorandum a Equipo de Contabilidad y traslada a CONTROL PREVIO 30 min
) Asistente Administrativo
18 Por muestreo revisa rendicion de viaticos y firma memorandum y UNIDA&%?‘%:(I)SLCPA#EIZ\;AISION Y 60 min
deriva a Asistente Administrativo Jefe
Deriva por SINAD la rendicion de viaticos y entrega con su UNIDAD DE FISCALIZACION Y
19 respectiva documentacion sustentatoria al Equipo de CONTROL PREVIO 5 min
Contabilidad Asistente Administrativo
20 Recepciona, descarga la rendicion en el SIAF-SP y deriva a EQUIPO DE CONTABLIDAD 60 min
tesoreria Especialista
. . .y - EQUIPO DE TESORERIA .
21 Recepciona, archivay da por finalizado el procedimiento Secretaria 5 min
1dia
TIEMPO TOTAL 4 horas
45 minutos

8.
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ANEXO N° 01

SIGLAS

-  OGA: Oficina General de Administracion.

- UAF: Unidad de Administracién Financiera.

- UFCP: Unidad de Fiscalizaciéon y Control Previo.
- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.
- TUUA: Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto.

- SIAF- SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publico. ~

- SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo Documental y de Archivo.

/_, \ -  SlI- BAAN: Sistema de Viaticos.
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Comision de Servicios prestados en el Territorio Nacional.- Se entiende al
desplazamiento debidamente autorizado, que realiza el personal del
Ministerio de Educacién, funcionarios, empleados de confianza, directivos
superiores, ejecutivos, especialista y personal de apoyo, asi como personal
contratado bajo la modalidad del contrato de administracion de servicios,
personal calificado que, en ejercicio de la funcién publica, tenga que
desarrollar actividades en representacion de la entidad y que contribuyan al
logro de los objetivos Institucionales dentro del territorio nacional, para lo cual
resulta necesario la asignacion correspondiente de viaticos.

2. Comisionado.- Se entiende por comisionado, al personal del Ministerio de
Educacion, funcionarios, empleados de confianza, directivos superiores,
ejecutivos, especialistas, técnicos, personal contratado bajo la modalidad del
contrato de Administracion de Servicios — CAS y personal calificado, que
realizan una comision de servicios dentro o fuera del territorio nacional.

3. Viaticos.- Es el monto que se otorga al comisionado, independiente de la
fuente de financiamiento o su relacién contractual, para cubrir gastos de:
alimentacién, hospedaje, movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi
como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comision de servicios y la Tasa Unica Aeroportuaria (TUUA).

4. Duracion de la Comision de Servicios.- Las comisiones de servicios
tendran una duracién superior a veinticuatro horas (24) horas; en caso que
sea menor a dicho periodo, el viatico sera otorgado de manera proporcional a
las horas de comision.

5. Alimentacion: Gastos que corresponden a la atencion del desayuno,
almuerzo y cena del comisionado.

6. Hospedaje: Gastos de alojamiento del comisionado.

7. Movilidad local: Traslado dentro de la localidad donde se desarrolla la
comision de servicio, incluye la movilidad hacia y desde el lugar de embarque.

8. Gastos de viaje: Comprende los gastos que se consideran necesarios para
. la adecuada realizacion de la comision de servicio. En este rubro se incluyen
7/ . gastos como impuestos de embarque, peajes, fletes y ocasionalmente gastos
fé\ como reparacion, mantenimiento y alquiler del medio de transporte, cuando la
\ o comision se efectué con unidad mévil del Ministerio.
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ANEXO N° 03
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ANEXO N° 04

“de Educacion

FCRMATO N° (3

RENDICION DE CUENTA
DETALLE DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIO
VIATICCS, PASAJES Y OTROS GASTCS

Planilla N° :
Uridad Ejecutors
Comisicnade

CRM T TS COMPROBANTE BERAGD - RAZON SOCIAL CLASIFICADOR | INPORTE (™)
5[ FEGHA | CLASE.] SERIE | | W« i 70 GASTOS ) si.
| «
: |
H i
i
t
{*} Detallartas espacificas por cada Comprobante de Page TOTAL GENERAL: 81 0.00
(™ Sub Totalizarios impories por cada rubro de especificas
FIRMA DEL COMISICHADD FIRMA JEL JEFE WL RESPOMBABLE



o - % v' Les & ’.' o 2 ‘
ﬁgﬂ PERU |Ministerio \
e : -1 de Educacidén. C 2 7 3 2012'ED
MANUAL DE PKUCEDIMIENI O
“RENDICION DE CUENTAS DE GASTOS CORRESPONDIENTE A VIATICOS OTORGADOS EN EL TERRITORIO NACIONAL”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGOS AL PERSONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION

1. OBJETIVO

Establecer las actividades y criterios técnicos necesarios para la solicitud y
otorgamiento de fondos que bajo la modalidad de “encargos” al personal del
Ministerio de Educacion’”.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para las Unidades Organicas del
Ministerio de Educacion.

3. BASE NORMATIVA

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) del Ministerio de Educacion.

- Directiva vigente: “Procedimiento para el otorgamiento, ejecucién vy
rendicion de cuenta de encargos al personal del Ministerio de Educacion”.

REQUISITOS

- Solicitud de autorizacién de ejecucion de presupuesto por la modalidad
de encargo de parte de la unidad orgénica usuaria a la Oficina General
de Administraciéon (Formato: MODELO 1).

- Certificacion de crédito presupuestal

- Designacion del responsable del encargo (no debe tener pendiente
rendicion de cuentas de encargo).

5. RESPONSABLE
/ . - Unidad de Administracion Financiera
\\ Y _ - Unidad de Fiscalizacién y Control Previo.
N GENERALIDADES

6.1 Todo el desarrollo del procedimiento de solicitud y otorgamlento de
encargos considera lo siguiente:
- Oficio de solicitud de encargo de la unidad organjca usuaria,
segun el Modelo 1.
- Declaracién Jurada firmada por el comisionado.

6.2 La solicitud de encargo debera atenderse en el plazo establecido en el
presente Manual de Procedimientos.
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6.3 Para el otorgamiento de fondos en modalidad de encargo, el
comisionado debe contar con la Resolucion Jefatural de reconocimiento.

6.4 La Oficina General de Administracion y las unidades organicas que la
integran, brindaran el asesoramiento y orientacién para la correcta
aplicacion y cumplimiento del procedimiento.

6.5 La Oficina General de Etica Puablica y Transparencia efectuara el
seguimiento en la aplicacion del procedimiento para identificar
responsabilidades y proponer medidas correctivas.

6.6 Los responsables del encargo, deberan cumplir y aplicar los principios y
deberes éticos del empleado publico, para el uso adecuado y
transparente de los recursos publicos del Estado.

6.7 No se podra otorgar encargos al personal contratado bajo la modalidad
de Consultorias y Servicios de Terceros; asi como a los funcionarios
publicos, personal de confianza, servidores publicos, incluido el
personal contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS) que estén haciendo uso de sus vacaciones o
descanso fisico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

\7— 5 = £ i S ot
Elabora oficio a la Oficina General de Administracion para solicitar . - .
1 requerimiento de encargo, indicando al responsable y adjuntando requisitos y Un;gg:icg?;':;sgt?;:aor'a 10 min
deriva para la firma del Jefe.
% 2 Firma oficio de requerimiento dirigido a OGA y deriva a Secretaria Unidad Organica Usuaria 250 min
a e Jefe de Oficina
el . N Unidad Organica Usuaria .
<§f 3 Numera, registra en el SINAD y traslada oficio ala OGA Secretaria 5 min.
4, 4 ]
d'"'"'ms\ 4 Recibe, registra y deriva a la Unidad de Abastecimientos para emitir informe Se::)rg{:ria 10 min
5 Recibe, registra expediente para emitir Informe de Opinion Unidad dseelc\rl():asrtizcimlento 5 min
6 Revisa expediente, elabora informe de opinion firma y visa el informe y deriva Unidad de Abastecimiento 255 min
- 0GA Jefe de Unidad
, |- 7 Recepciona expediente deriva a especialista o UAF seglin corresponda para Oficina General de Administracion 60 min
\ ' la emision de la Resolucion Jefatural Secretaria
i 8 Recepciona Expediente elabora proyecto de Resolucion Jefatural y deriva a Oficina General de Administracion 5 min
Unidad de Fiscalizacion y Control Previo Secretaria
9 Recepciona Expediente y registra, en base de datos control de encargos y Unidad de Flscl::rlgl?glon y Control 2 min
deriva a especialista Técnico Administrativo
Unidad de Fiscalizacion y Control
10 Revisa, valida expediente y deriva a Jefatura para su visacion Previo 3 min
Técnico Administrativo
Unidad de Fiscalizacion y Control
1" Visay devuelve el proyecto de Resolucion Jefatural al técnico administrativo Previo 60 min
Jefe de Unidad
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12 Sella y descarga en base datos interna {control de encargos) Proyecto de Unidad de Flsﬁ;flaislon y Control 10 min
Resolucion Jefatural y deriva a OGA. Teécnico Administrativo
13 Traslada proyecto de Resolucion Jefatural a la UAF para su visacion. Oficina General d? A dministracion 3 min
Especialista
Unidad de Administraciéon
14 Recepciona y deriva a Jefatura para su visacion Financiera 3 min
Secretaria
Unidad de Administracion
15 Visa Resolucion Jefatural y deriva a Secretaria Financiera 60 min
Jefe de Unidad
16 Recepciona y remite el Proyecto de Resolucion Jefatural a la OGA (No se Unidad g.en::‘r:ril::;straclon 2 min
registra en SINAD) \ .
Secretaria
17 Recibe proyecto de Resolucion Jefatural para la ejecucion del encargo Oficina General de Admlmstraclon 2 min
Secretaria
Firma proyecto de Resolucion Jefatural y deriva a especialista o UAF  segln . . . ..
18 corresponda para tramitar la numeracion respectiva en Secretaria General Oficina General de Ac!mmnstracnon 60 min
Jefe de Oficina
. . . Oficina General de Administracion
Recepciona y numera el proyecto de Resolucion Jefatural y deriva a | § . . .
19 especialista de OGA o UAF segln corresponda. Area de Registro #e. Resoluclones 15 min
Especialista
Recepciona, registra y distribuye expediente completo a UAF y copias de la | Oficina General de Administracion .
gistra y ye exp p y €op 30 min
Resolucion Jefatural a las Oficinas que correspondan. . _Especialista
Unidad de Administracion
Recepciona expediente por SINAD Financiera 5 min
Secretaria
Unidad de Administracion
Deriva a Especialista de Contabilidad para el tramite respectivo Financiera 5 min
Secretaria
Equipo de Contabilidad .
Compromete y devenga en el SIAF-SP Especialista 120 min
2 Aprobado el devengado en el SIAF-SP se deriva al Equipo de Tesoreria con la Equipo de Contabilidad 15 min
visacion en la hoja de ruta de Jefatura Especialista
EEoyp , . . . \ Equipo de Tesoreria .
U% Recepciona expediente y deriva a especialista a través del SINAD Secretaria § min
GION = Verifica calendario de pagos, elabora comprobante de pago y cheque y Equipo de Tesoreria 120 min
3, —-—? registra en el SIAF-SP Ia fase girada y deriva a Secretaria. Especialista
%"%ﬁs\ oSA27 Tramita la firma de la Jefatura en el comprobante de pago y deriva a la UFCP Equipo (jzf:esorena 60 min
\ . i} .
28 Recepciona por SINAD, registra en base de datos "control de encargos” y Unidad de Fls;?::ia:lén y Control 5 min
/\ control de comprobantes de pago y deriva a especialista Técnico Administrativo
{ \ " Revisa comprobante de pago y entrega a Jefatura para su visacion de Control Unidad de Flscahz_aclon y Control .
,_ ("\\ 29 Intormo Previo 5 min
( o ' niemn Especialista
T Unidad de Fiscalizacion y Control
30 Recibe y visa comprobante de pago y entrega al técnico administrativo Previo 60 min
Jefe
2 Recepciona, descarga en la base de datos el comprobante de pago y deriva Unidad de Fw:z:::ia;clén y Control 5 min
por SINAD a Tesoreria Técnico Administrativo
32 Recepciona expediente de comprobante de pago y deriva al especialista Equlpsoe?:reetT;?aorena 2 min
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33 Verifica la aprobacién del giro en el SIAF-SP, tramita la firma del cheque y Equipo de Tesoreria 360 mi
5 . min
entrega a la secretaria Especialista
34 Deriva expediente de comprobante de pago al pagador Eqmpsoeg;eegéorena 5 min
35 E - Equipo de Tesoreria - Pagaduria .
ntrega cheque al responsable del encargo con su respectiva firma Tecnico Administrativo 5 min
Tramita firma de comprobante de pago a UAF Equ|pgé(l(;il'g?dr;rilna;s—tr:t?\?oaduna 60 min

Unidad de Administracién

Recepciona comprobante de pago Financiera 5 min
Secretaria
Unidad de Administracion
Visa comprobante de pago en sefial de conformidad del registro contable Financiera 60 min
Jefe
Unidad de Administracion
Deriva para la firma de la Jefatura de la OGA Financiera 5 min
Secretaria
. Oficina General de Administracion .
Recepciona comprobante de pago Secretaria 5min
Firma comprobante de pago en sefial de autorizacion Oficina General de Administracion '
X 60 min
Jefe de Oficina
Deriva a Tesoreria para su archivo Oficina General de Administracién .
42 ) 5 min
Secretaria
. 3 DIAS 6
TIEMPO TOTAL: HORAS

8. DIAGRAMA DE FLUJO



ED

A
{2~

-20

0273

s

PERU

'z

10

ini

M

ster
de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTO :
“SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS AL PESONAL DEL MINISTERIO DE

EDUCACION”

z
| VOO & BAUIP :
A feinjejar uonjosey

ap opakoid (sobieaus |

op jouOd) BUISI |
| so)ep aseq ua ebressap
i Augiesia ep ojes

1 : "o ]

| OAJBJISIUILUPE ODILDD} H UIOESIA
|B [EINJEJ3F UQION|OSBY 4—t ns ered eimejer
ap opakoid ,“ & BALRP A Sjuoipadxe |

| |3 aAjenAGp A ESIA

ejsie10adsa e eAusp

8
oaalg
{onuo) A uoideZiRISIy
p pepiun € eAup
A jeinjejar uoidnjosay
op opakosd elogejd

i swapadx3g euoddavsy _

A sob. 8pjoNuod ¢
Sojep ap aseq ud ‘esisibal
1 A seIpadxg ruondasay |

9
VOO eAusap A awiopuy
)2 esiA A euuy ugtuido
3p 3WLoju) JeIOqE}D
‘ajusipadxg esnay

uoindO sp ewloju|
Jjwa esed awaipadxs
exnsiBal ‘aqidey

Y.

L
{BINIB}ar UOIONJOSBY
) 5p ugIsIws e} esed
epuodsaioo unbas Jvn
0 eisie10adsa e eAusp
sjuaipadxe euoiodadey

14
suuoju JIWa

eled SOjuoILY v

p pepun B
& eAuop A exisibal ‘aqroay

B Vo0 ®
| e 01040 EPERISEN A QYNIS
i |2 ua BuisIBa) ‘RIBWNN

Z
BUB)8J2S B BANBD A YOO
e opiBuIp ojustuanbay
9p 01240 BULI4

i ejesed eauap A sopsINbaINg

i UQIEBASIUIIPY 9P [BIOUSD |
BUIDYO Bf B 01940 Bloqe|3 |

—

“943f* 19p BLLIY
opusjunipe A ajqesuodsal |
|e opuedipul ‘obseous ap “
jaiwuanbas Jepoyos esed |

i

i
|

.

a N
0 oo )




ED

o~
e
(e ]
n/-h
(4]
[N
N
(onin]

isterio
de Educacion

int

M

£

PERU

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS AL PESONAL DEL MINISTERIO DE

EDUCACION”

y24

d24n
€| & eauap £ obed
ap sjueqoidwod
|2 ua esmegor

4

ACTLLILTE

i QVNIS |9p sgAen
i eeslepedsae -

i eauap A ojuaipadxe |

euoiodacoy

[+

BUBJOIO9S B BAUSP :
i AepesBoaseje)ds |
-4vIS |9 us eysibas

A anbayo £ obed
ap syueqgodwod

eljogeje 'sobed ap
| ouepusjed eoyuap

1

vz

B} U0D B1IBJOSD |
i ap odinb3 e

i BAUSD 38 dS-JVIS |
{ 19 uaopebusasp |
_ |e opegoidy

| einjejor op YU Op |

| ds-ivis
i |9 us ebuaasp

A ajswoidwod

144
oAnoadsal ajes
19 eJed pepyigEIUOD
ap elsyepads] e eAUaQ

ns esed exmejer

B BAUSP A QWNIS Jod

i

61

wnvcoamﬂcoo unbas Jvn
| 0V¥OO0 op EisHeadsa |

B eAusp A jeanjejar

| ugrnjosay ap opakosd
| 1o 1awnu £ euodaoay |

| ol
| (QuNisueensibes |
| 88 ON) YOO ®j B {eamejor
| uppnjosay ep opakold |
! a1 A UodaoRy |

73

sl |

| jRINBRr UOIN(OSEY BSIA |
i

BUBJOOS B BAUOP A le

: vl
— UQIOESIA NS BJBd BINIEJSL

]

1)
obsesus

i |eJnjesar uonjosay
i op opakad agquey

|V [op uownosle e eyed !

4

8l
jesouRD i
BUBID.09S U3 BANOSdSD) |

uopeIBWNY B} JEYWEY |
esed epuodsaniod
unBes Jvn
O Bisleroadsa B BAUSP
A [eanjejar ugpNjosay

| & eaudp A euopdacey

——

-1 odinta aa visrviosdsa

OVAINA 30 3430

01V

'NOIOYING3 30 ORILSINIA

,ﬁ\ _

£ I
ugesiA |
nsesed yyneje !
(esmegar ugionjosey |

| op ookoud eperseu |




44
oAnpue ns eled
©l1810S3) B RAUSQ

4 | or

ugezuone ‘.I obed
P jeyes ue obed ap | ap sjueqoidiod
i sjueqordwod euuy BuoIDdeoay
- H - - 6¢ m -
vO0 9

4vn e oBed
8p aueqolduwico
op euwly epwesy

el op eanjejor epop |
i euuy ejesed eAusQ

S ! ve i

" Beuwy eApoadsel : | JopeBed je oBed |

8¢ i | - ns uoo oBiecus g | ap eueqoidwoo ap w

| sgewooonsibes | | | oily |op siqesuodsal i | euepadxe erueq |
9P PEPILLIOJUOD = 5, s ueqosdiod 1e anbayo ebojuz A

ap |eyes us oBed

ww,v 9jueqoidwaoo esip , suoRda0ay . N

EDUCACION”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS AL PESONAL DEL MINISTERIO DE

e et o | | espeweds3 |
; & ebaduo Aanbayo | je eAusp A oBed |
| 19P BuLy €} EjER i epoeqoidwod [T 1
'dS-4VIS je ua i 1 PERUSNO SN
i onB jop ugweqoide | ep aapadxe 33
; § ; euondacsy i : ©1121088 )
: i 8 QYNIS Jod eausp 4
- oBed ap sjueqoIdwod
13 sojep ap
, aseq e} us eBieosep
A euopdecay
bl
e e
% 8z
[ elsienodss
- e eauap A obed o
3 . op sejueqoiduwoo 8p
PV | I0/u0o 4 s0BIROUS Bp
P ! jouoo, sojep ap eseq
} us ensiBal 'gvNIS
- 0t 14 ; Jod euopdacey AU
OAREHISIUILIPE owelu) { :
: oiungy 0AUOD P UPPESIA no
} i ye eBasue 4 obed ns eled einmejer A, .L
; i op ayueqordwod e eBoJjus A oBed op |
' esiA A eqoay 8)ueqOIdIOO BSIASY |
1 P
: ! U
i - VNIOHEO 30 3430 OALVHISININGY ODINOZL 0OdinD3 3G visnvoadsa 1. YRiViNoRs o Lo CavaINA 303

NQIDVONGT 30 ORIALSININ




0273 2012-ED
w
de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
“SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE FONDOS BAJO LA MODALéDAD DE ENCARGOS AL PESONAL DEL MINISTERIO DE
EDUCACION”

ANEXO N° 01
SIGLAS

- OGA: Oficina General de Administracion.

- UAF: Unidad de Administracion Financiera.

- UFCP: Unidad de Fiscalizacion y Control Previo
- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.
- TUUA: Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto.

- SIAF- SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publico.

- SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo Documental y de Archivo.
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ANEXO N° 02

0273 v2012-ED

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Encargos al personal del Ministerio de Educacion: Se otorgan
excepcionalmente, para cubrir eventos y talleres de capacitacion que realiza
el Ministerio de Educacion en el ambito nacional;, servicios basicos y
alquileres de dependencias que por razones de ubicaciéon geografica, ponen
en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los
respectivos proveedores; adquisicién de bienes y servicios, ante restricciones
justificadas, en cuanto a la oferta local, previo informe de la Unidad de
Abastecimiento; asi como para otras actividades debidamente justificadas.

2. Rendicion de cuentas: La obligacién de los funcionarios y servidores
publicos del Ministerio de Educacion, de dar cuenta del rendimiento de los
encargos a su cargo y por la misién u objeto encomendado.

3. Responsable del fondo: Funcionario o servidor publico del Ministerio de
Educaciéon responsable de la administraciéon y rendicion de cuenta de los
fondos publicos otorgados en calidad de encargos.

4. Comisionado.- Se entiende por comisionado, al personal del Ministerio de
Educacién, funcionarios, empleados de confianza, directivos superiores,
ejecutivos, especialistas, técnicos, personal contratado bajo la modalidad del
contrato de Administraciéon de Servicios — CAS y personal calificado, que
realizan una comision de servicios dentro o fuera del territorio nacional.

Duracion de la Comision de Servicios.- Las comisiones de servicios
tendran una duracién superior a veinticuatro horas (24) horas; en caso que
sea menor a dicho periodo, el viatico sera otorgado de manera proporcional a
las horas de comision.

Viaticos.- Es el monto que se otorga al comisionado, independiente de la
fuente de financiamiento o su relacién contractual, para cubrir gastos de:
alimentacion, hospedaje, movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi
como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comisién de servicios y fa Tasa Unica Aeroportuaria(TUUA).

Alimentacion: Gastos para la atencién del desayuno, almuerzo y cena que
correspondan al comisionado.

Hospedaje: Gastos de alojamiento del comisionado.

Movilidad local: Traslado dentro de la localidad donde se desarrolla la
comision de servicio, incluye la movilidad hacia y desde el lugar de embarque.

Gastos de viaje: Comprende los gastos que se consideran necesarios para la
adecuada realizacion de la comision de servicio. En este rubro se incluyen
gastos como impuestos de embarque, peajes, fletes y ocasionalmente gastos

10
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MANUAL DE PRUCEDIMIEN IV
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

RENDICION DE CUENTA DE GASTOS DE ENCARGOS OTORGADOS AL
PERSONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION

1. OBJETIVO

Establecer las actividades y criterios técnicos necesarios para la rendicion de
cuenta de fondos que bajo la modalidad de encargos otorgados al personal del
Ministerio de Educacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para las unidades organicas del Ministerio
de Educacion.

3. BASE NORMATIVA

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) del Ministerio de Educacion.

- Resolucién Jefatural N° 0893-2011-ED que aprueba la Directiva N° 019-
2011-ME/SG-OGA: “Procedimiento para el otorgamiento, ejecucion vy
rendicién de cuenta de encargos al personal del Ministerio de Educacion”.

REQUISITOS

- Copia de la Resolucion Jefatural (Modelo 2).

- En caso de contar con ponentes, presentar copia de la invitacion
correspondiente (Modelo 3).

- Si el evento se desarrolla en zona rural, presentar Contrato para la atencion
de alimentos y/o alojamiento (Modelo 4).

- Control de Asistencia Diaria (Formato 5).

- Relacién de gastos — Comisién de Servicios (Formato 6).

- Movilidad local y/o refrigerios (Formato 7).

- Rendiciéon de Cuenta Encargos (Formato 8).

- Recibo de ingresos de devolucion de saldos (si los hubiera por menor gasto)

- Comprobantes de pago (facturas, recibos, declaracion jurada y otros).

- Comprobante de retenciones y detracciones del IGV, cuando corresponda.

- Copia de la resolucion de la SUNAT, declarando buen contribuyente al
proveedor, cuando corresponda.

RESPONSABLE

- Unidad de Fiscalizaciéon y Control Previo
- Unidad de Administracion Financiera.
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6. GENERALIDADES

6.1 La rendicion de cuenta de gastos otorgados bajo la modalidad de encargo al
personal del Ministerio de Educacién, debera atenderse en el plazo
establecido en el presente Manual de Procedimientos.

6.2 Los funcionarios, servidores de las unidades organicas del Ministerio de
Educacién tendran en cuenta las normas y orientaciones para el adecuado
cumplimiento de las actividades consignadas en el presente Manual de
Procedimientos.

6.3 La Oficina General de Administraciéon y las Unidades Organicas que la
integran, brindan el asesoramiento y orientacién para la correcta aplicacion
y cumplimiento del procedimiento.

6.4 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia efectuara el
seguimiento en la aplicacion del procedimiento para identificar
responsabilidades y proponer medidas correctivas.

6.5 Los responsables de encargo, deberan cumplir y aplicar los principios y
deberes éticos del empleado publico, para el uso adecuado y transparente
de los recursos publicos del Estado.

6.6 Excepcionalmente se utiliza el Formato 7(considera pago de movilidad local
y/o refrigerios)

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Presenta en formato respectivo los saldos de las asignaciones especificas no Unidad Organica 60 min
utilizadas al Area de Tesoreria, Encargado del Fondo ’
2 Elabora Recibo Ingresos de devolucién de saldos menor gasto de encargo Equipo de Tesoreria 30 min
otorgado, y entrega copia al encargado del fondo. Técnico Administrativo
Q(,N* % 3 Elabora rendicion de cuenta debidamente documentado segtin formato 8 y deriva al Unidad Organica 240 min
va| % jefe inmediato para visacion correspondiente Encargado del Fondo ’
q"?, “z,‘l > U d d 0 -
n {{-/90& 4 Traslada expediente al jefe de oficina para la firma correspondiente. Encr:alrg: & ggla I?(I:::io 30 min.
) . . - N Unidad Organica .
5 Firma el expediente y deriva al Técnico Administrativo Jefe de Oficina 60 min.
Entrega de expediente de encargos - Formato 8 de rendicidn de cuenta Unidad Organica 5 min
debidamente firmado al encargado del fondo. Técnico Administrativo )
Presenta a Unidad de Fiscalizacién y Control Previo la rendicidén de cuenta en el Unidad Organica
formato 8 dentro del plazo establecido, adjuntando documentacion sustentatoria g 15 min.
) . - Encargado del Fondo
firmada por el jefe de oficina.
. ) - ) Unidad de Fiscalizacion y
8 Réam_bg telt.expegler_lte dle rend|.C||cb)nt de cuenta de encargo para su registro, control Control Previo 5 min.
administrativo y deriva al especialista. Teécnico Administrativo
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Unidad de Fiscalizacion y
Revisa y valida la rendicion de cuenta documentada y devuelve al asistente Control Previo 120 min
administrativo para elaboracién del memorandum. Unidad de Fiscalizacién ’
Especialista
Recibe y elabora memorandum dirigido a la Unidad de Administracion Financiera Unidad de Flscahz.aclon y .
trasiada a jefatura para su firma Control Previo 10 min.
' Técnico Administrativo
Unidad de Fiscalizacion y
Visa rendicion de cuenta y Firma Memorandum y devuelve a Técnico Administrativo Control Previo 60 min.
Jefe de Unidad
. . . . . . Unidad de Fiscalizacién y
Recibe, numera y registra Memorandum firmado por jefe de Unidad y deriva a Control Previo 5 min
través del SINAD a la UAF. o s )
Técnico Administrativo
Recibe rendicion de cuenta de encargo y despacha con la jefatura, para su remision Unidad g?nA:‘r:ril:;stracion 5 min
al especialista de Contabilidad ancie :
Secretaria
Registra el encargo en el SIAF .SP y deriva al area de Tesoreria. Equipo de C_or,tabnhdad 60 min.
Especialista
) ) . ' Equipo de Tesoreria .
Recepciona y el expediente del encargo para archivo correspondiente. Técnico Administrativo 60 min.
TIEMPO TOTAL: 1 DIA 5 HORAS

DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO N° 01

SIGLAS

- OGA: Oficina General de Administracion.

- UAF: Unidad de Administracién Financiera.

- UFCP: Unidad de Fiscalizacion y Control Previo.
- CAS: Contratacién Administrativa de Servicios.
- TUUA: Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto.

- SIAF- SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector
Publico.

- SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo Documental y de Archivo.
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10.

ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

Encargos: Se otorgan excepcionalmente, para cubrir eventos y talleres de
capacitacion que realiza el Ministerio de Educacion en el ambito nacional;
servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacion
geografica, ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos
por los respectivos proveedores; adquisicion de bienes y servicios, ante
restricciones justificadas, en cuanto a la oferta local, previo informe de la Unidad
de Abastecimiento; asi como para otras actividades debidamente justificadas.

Rendicién de cuentas de gastos: La obligacién de los funcionarios y servidores
publicos del Ministerio de Educacion, de dar cuenta del rendimiento de los
encargos a su cargo y por la misiéon u objeto encomendado.

Responsable del fondo: Funcionario o servidor publico del Ministerio de
Educacion responsable de la administracion y rendicion de cuenta de los fondos
publicos otorgados en calidad de encargos.

Comisionado.- Se entiende por comisionado, al personal del Ministerio de
Educacion, funcionarios, empleados de confianza, directivos superiores,
ejecutivos, especialistas, técnicos, personal contratado bajo la modalidad del
contrato de Administracion de Servicios — CAS y personal calificado, que realizan
una comision de servicios dentro o fuera del territorio nacional.

Duracion de la Comision de Servicios.- Las comisiones de servicios tendran
una duracion superior a veinticuatro horas (24) horas; en caso que sea menor a
dicho periodo, el viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de
comision.

Viaticos.- Es el monto que se otorga al comisionado, independiente de la fuente
de financiamiento o su relacién contractual, para cubrir gastos de: alimentacion,
hospedaje, movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comisién de servicios y la Tasa Unica Aeroportuaria(TUUA).

Alimentacion: Gastos para la atencion del desayuno, almuerzo y cena que
correspondan al comisionado.

Hospedaje: Gastos de alojamiento del comisionado.

Movilidad local: Traslado dentro de la localidad donde se desarrolla la comision
de servicio, incluye la movilidad hacia y desde el lugar de embarque.

Gastos de viaje: Comprende los gastos que se consideran necesarios para la
adecuada realizacion de la comisién de servicio. En este rubro se incluyen
gastos como impuestos de embarque, peajes, fletes y ocasionalmente gastos
como reparaciéon, mantenimiento y alquiler del medio de transporte, cuando la
comision se efectué con unidad moévil del Ministerio.
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ANEXO N° 03

0893-2011-ED

Mo

Resolucion Jefatural

Lima,

CONSIDERANDO

Que, mediante Oficio N°, 000-2011-PRONAMA el Direclor Ejecutivo de Programa Nacional
de Movilizacion para ta Alfabetizacion, autoriza ejecutar recursas financieros por la modalidad de “Encargo a
Personal de la Institucion”, para cubrir gastos que demande los talleres de “Capacitacion a Docentes
Facilitadores”, que se llevara acabo en el distito de Acostambo, provincia de Tayacaja, Regién
Huancavelica, del 03 al 13 de marzo del presente ario, concurriran al evento cien (100) participantes:

La Oficlna General de AdmInistracion segin Hoja de Ruta - Expediente N°. 02283; da
inicio a los procedimientos administrativos a través de los 6rganos de apoyo: Unidad de Administracion
Financiera y Fiscalizacion y Control Previo;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762 Ley Organica del Ministerlo de Educacion,
modificado por la Ley N° 26510; Ley N° 29465 del Presupuesto del Sector Pibiico para el Afio Fiscal 2011: Ia
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, y |a Directiva N° 000-2011-ME/SG-OGA, aprobado por Resolucian
Jefatural N° 0000-2011-ED.

SE RESUELVE:

Articulo 1° - Efectuar las acciones administrativas pertinentes, estabiecldos en la directiva
de Tesorerla, para que se gire un cheque a nombre del Sr. Dctavio Torres Samaniego Sectorista Nacional del
PRONAMA, designado como responsable para administrar el encargo, por $/.33.425.00 {Treinta y tres mil
cuatrocientos velnticinco y 00/100 Nuevos Soles) , afeclandose a la especifica de gasto siguiente:

2327101  Seminarios, lalleres y similares organizades por la institucion 33,425.00

Total $/, 33,425.00

Articulo 2°, - De acuerdo a los requerimiantos efectuados por fa oficina usuaria, Hoja de
Coordinacion Intema N°0000-2011-ME/SPE-UP, los gaslos que ocasione la presenle resoiucion se cargara al
correlativo 0000, cadena funcional 22,004.0005.0000.1000179.1000627.00002, Fuente de Financiamiento 1,
Rubro 00 Recursos Ordinarios, de la Unidad Ejecutora 109 - Programa Nacicnal de Movilizacion para la
Alfabetizacion.

Articulo 3° - El Responsable del encargo de fondo rendira cuenla documentada por los
gastos efectuados conforme a la Resolucidn’ Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria, dentro del plazo de tres (03) dias habiles de concluida la actividad.

Registrese y comuniquase
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ANEXO N° 04

0893-2011-ED

Ministerio
de Educacion

Lugar y fecha

OficioN°  -2011

Sefiores
Asunto : Invitacion a ponentes.
Referencia : R.J N 2011-ED

Es grato dirigime a usted para saludarlo cordiaimente y comunicarle que la
Unidad ......oooocommmerennns Jtiene previsto desarrollar el taller.............ccccevnn dirigido a los docentes de
los centros educativos del .8l BN €l HUGAM i a las

Sobre el particular, teniende en cuenta su experiencia y conocimiento en el
terna relacionado , solicitamos su colaboracion en dicho evento.

Agradeciendo la gentil deferencia que merezca la presente reitero a usted
las muestras de mayor consideracion

Atentamente,

Jefe de la Oficina

Nota:
{Por honorarios que suparen 2 UIT adjuntar términos de referencia).
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ANEXO N° 05

“* CONTRATO PARA LA ATENCION DE ALIMENTOS
ylo ALOJAMIENTO

Consle por ef presente documento el contrato que celebran de una parte el Programa
RUC N .. CONTRATANTE y de Ia ofra parte el Sr..........ccoo.u.. con RUC N°
el cual se denominara la CONTRATADA, en los términos y condiciones siguientes:

1. La contratada brindara el servicio de refrigerio del ... al .. para atender a los
participantes.................. asistentes al Taller................. quesellevaraacaboen............

2. Los refrigerios seran enlregados y servidos en los lugares donde se realiza los talleres de
capacitacion a la hora programada.

3. Elcoslo de la alimentacion (desayuno almuerzo y cena) se ajustara a Ios montos del recibo que se
inserta al final del presente, debiendo preparar raciones para el total de participantes.

4. Elcosto total del servicio sera cancelado al término de cada jomada.

5. Ambas partes aceptan en la fecha y dan conformidad con sus firmas, a los cuerdos adoptados, en
I3 localidad de. ................ 2los ., diasdelmesde ...........

Proveedor contratado Responsable del fondo

Recibi de la Sra. Rosa Raquel RAMIREZ RIQUE, la suma de Dos mil seiscientos sesenta con siete
007100 nuevos soles, por la atencion de alimentos a setenta (70) docentes asistentes al Seminario

Taller de capacltacion tacnico pedagagicn ".......w.wwerecrernone. ...", seglin siguiente detalie:
70 |Almuerzos 800 4 2.240,00
14 |Desayunos 3,50 4 198,00]
14 Cenas 5,50 3 231,00
50 |Alojados 20,00 3 300,00
Total 2.967,00,
Acostambo, 12 de marzo 2011,
Proveedor

** Sola en zonas rurales donde no exisla cemercio formal carlificado por 1a autoridad local.

10
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ANEXO N° 06

0893-2011-ED

DECLARACION JURADA

Yo, , identificado (a) con DNI N° ,
declaro haber recibido del Ministerio de Educacion e  monto
de nuevos soles (S/. ), fondos
publicos que me fueran enfregados en calidad de encargo conforme lo dispuesto
en la Resolucion Jefatural N° , de acuerdo a los requerimientos
efectuados por la Oficina Usuaria , Unidad Ejecutora N°

» ¥, en ese sentido autorizo que, en caso de incumplimiento de la
presentacion de la Rendicion de Cuenta dentro del plazo establecido en la
presente Directiva, El Ministerio de Educacion a través del Area respectiva realice
la retencion de mis haberes hasta por el monto total del encargo recibido.

V° B® JEFE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

"
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ANEXO N° 07
¥
VININTERIODEEDUEAUION CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA (Para Encargos)
EVENTO............. TALLER DEMOSTRATIVO
FECHA DiA | MES| ANO
GONZALES RIVERANORMA
2 |ROMERO SANTOS ROMERQ NO
3 |ANGLES CHURA SONIA sl
4 POOCOOOOOCOXK Si
5
6
7
3
8
0
il
]
B
u
]
B
v
8
»
i)
n
n
1
2
2%
2
2
%
%
3
TOTAL- ALDJABIS

* Poner "SI" para los alojados

RESPONSABLE DEL FONDO

12
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ANEXO N° 08
Rzd
\uxlsnxm:(‘\cm\' RELACION DE GASTOS
COMISION DE SERVICIOS N°
[SEDE DEL EVENTO: Fecha de Evento desde ....... al ....... 2011 |

GASTOS DECLARADOS: (R.D. N° 002-2007-EF/77.15, Art 71°; Art 42 de la Ley N° 27444)
N° CONCEPTOS (Ref. Numeral 7,4 de la Directiva de Encargo)

Son: Nuevos Soles TOTAL

DECLARO, recibir el importe total suscrito en el presente documento.

Lugar y fecha, 13
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ANEXO N° 09

FORMATO7

FCATR
-
wid
[ &
MINISTERIO DE EDUCACION L

**PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL Y/O REFRIGERIO

NOMBRE DEL EVENTO:

LUGAR: RJ. N° MES: ANO: 2011

N° PARTICIPANTES IMPORTE DNI FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES PROCEDENCIA

o
02
04
05

TOTAL -

14

Responsable del Fondo
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ANEXO N° 10
o - FORMATO 8
3
Q _ RENDICION DE CUENTA ENCARGOS
R. J.N° UE.
CP.N REGION: (No Henar)
R.I. N° VENC
DOCUMENTO ASIG.
NO
FECHA CLASE T PROVEEDOR O DETALLE DEL GASTO IMPORTE ESPEC.
RESUMEN TOTAL 0.00
AUTORIZADO |EJECUTADO| SALDO RECIBIDO 0.00
0.00 0.00 SALDO 0.00
0.00 0.00
0.00 OCTAVIO TORRES SAMANIEGO
0.00 Encargado del fondo
0.00
0.00
0.00
0.00 Sello frma y postfirma
0.00 Coordinador Administrativo
0.00
TOTALE 0.00 0.00 0.00
% 0 0
Metas
Sello firma y post-firma
v@,iﬁcado, Director 0 Jefe que solicith el encargo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DEL PERSONAL

OBJETIVO

Establecer las actividades y criterios necesarios para el control del ingreso y
salida del personal nombrado y contratado que labora en el Ministerio de
Educacion.

ALCANCE
Personal que labora en el Ministerio de Educacién y a la Unidad de Personal.
BASE NORMATIVA

Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignaciéon de Personal
(CAP) del Ministerio de Educacion.

Resolucién de Secretaria General N°480-2003-ED, Reglamento de control
de asistencia y permanencia del personal del Ministerio de Educacioén.

REQUISITOS

- Hoja de registro del ingreso y salida del personal.
- Reporte generado por la unidad organica.

RESPONSABLE
Unidad de Personal
GENERALIDADES

6.1 El registro de asistencia o marcado es individual, asi como el cumplimento
de la jornada laboral es exclusiva y absoluta responsabilidad del trabajador.

6.2 La Unidad de Personal efectia visitas de verificacién inopinadas de control
de asistencia o permanencia en las unidades organicas.

6.3 Cuando una unidad organica considere necesario, por la naturaleza de la
funcién o necesidades del servicio, justificara la tardanza o inasistencia del
servidor, comunicando oportunamente por escrito a la Unidad de Personal
dentro de los plazos establecidos.

6.4 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia, debera realizar el
seguimiento al cumplimiento del presente manual.
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7. TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

. . . UNIDAD DE PERSONAL .
Controla el funcionamiento del sistema Técnico Administrativo 60 min

. UNIDAD DE PERSONAL .
2 Realiza los reportes de faltas y tardanzas Tecnico Administrativo 30 min

Coordina con las Oficinas sobre UNIDAD DE PERSONAL .
3 inconsistencias en el ingreso y salida del s S 120 min

Técnico Administrativo
personal

. " UNIDAD DE PERSONAL .

) 4 Archiva los reportes emitidos Tecnico Administrativo 10 min
g i TIEMPO TOTAL: 3 HORAS 40 MINUTOS

NOTA: El procedimiento se hard efectivo cuando el control de ingreso y salida del personal del
Ministerio de Educacion se realice con el reloj marcador
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Procedevento CONTROL DE INGRESQ Y SALDA DEL PERSONAL CODIGO: 5084101 .
| Unidad Orgenice lunnwnsmouu ]W PRMERA
MISTERIO DF EDUCACION
"OFCINA GENERAL DE ADMINSTRACION
0D DE AREA OE PERSONAL
TECHICO ADMMNISTRATIVO
R
de Asistencia
Controla el I -
funcionamiento de! - L <
sistema - p
1
A
Realiza los reportes de
faltas y tardanzas
2 Reparis & Fatony
Toctwaze.
A S
Coordina con oficinas las »
incansisienciss e
ingreso y salida
3
- 19001
ANEXO N°01
——

- OGA: Oficina General de Administracion.
- CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

- UPE: Unidad de Personal.
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema de Marcacion de Asistencia.- Conjunto de equipos y programas
infformaticos que permiten el registro automatizado del ingreso y salida del
personal. Puede ser mediante reloj con tarjetas magnéticas, contador de
personas, reloj biométrico en tiempo real, entre otros.
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UNIDAD ORGANICA:
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UNIDAD DE PERSONAL

TITULO:

PAGO DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA
MODALIDAD DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

RUBRO

NOMBRE

Formulado por:

Equipo de Elaboracién del Manual de
Procedimientos (MAPRO) - Unidad
de Organizacién y Métodos

Validado por:

Oficina General de Administracion

V°B° por:

Unidad de Personal
Unidad de Administracion Financiera

Unidad de Fiscalizacién y Control
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PAGO DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

1. OBJETIVO

Establecer orientaciones, pasos y actividades para la atencién del pago oportuno
de la contraprestacion pactada con el personal contratado bajo la modalidad de
Contrataciéon Administrativa de Servicios — CAS.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon para todo el personal contratado bajo la
modalidad CAS del Ministerio de Educacion y para la Unidad de Personal.

3. BASE NORMATIVA

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP) del Ministerio de Educacion.

- Directiva 004-2009-ME/SG-OGA-UPER, aplicacién del régimen especial de
contratacién de servicios en el Ministerio de Educacién.

- Resolucién Directoral N 016-2009-EF/76.01 que aprueba la Directiva N°
001-2009-EF/76.01

REQUISITOS

- Suspensién de retencién a la renta (Condicional).
- Recibo por Honorarios por contraprestacion mensual.

RESPONSABLE

Unidad de Personal

GENERALIDADES

6.1 El pago de la contraprestacion se realiza en forma mensual en funcién al
cumplimiento de las horas de jornada semanal pactada contractualmente, de

no cumplirse con ello, se procedera a la reduccién del monto pactado como
contraprestacion mensual.

6.2 Calculadas las reducciones a que hubiere lugar, se hace de conocimiento
del contratado el monto que debe consignar en su recibo por honorarios.
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6.3 La Unidad de Personal establece un cronograma de entrega de recibos por
honorarios, sefialando en las fechas especificas en que los mismos deben
ser remitidos con un documento de la Jefatura o Direccion usuaria.

6.4 Se elaborard una Unica relacion de pago, por unidad ejecutora, para
proceder a pagar las contraprestaciones pactadas, no emitiéndose
relaciones adicionales de pago, salvo disposicion expresa de la Alta
Direccién.

6.5 El pago efectivo de la contraprestacién se efectua de acuerdo al cronograma
establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas y en casos
excepcionales como maximo durante la ultima semana de cada mes.

6.6 En el caso de los recibos por honorarios remitidos a la Unidad de Personal
fuera de las fechas fijadas, el pago se tramita al mes siguiente.

6.7 Es exclusiva y absoluta responsabilidad del contratado y de la jefatura o
Direccién correspondiente, remitir oportunamente a la Unidad de Personal
los recibos por honorarios y conformidades en las fechas que se
establezcan. '

6.8 Los recibos por honorarios seran llenados completamente, en forma
correcta, sin borrones ni enmendaduras, caso contrario originara que el
abono de su contraprestacion se efectie en fecha posterior a la establecida
en el cronograma anual aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas.
Los pagos se reprograman siempre y cuando los recibos por honorarios
sean regularizados.

6.9 Ademas del comunicado para la presentacion de recibos por honorarios, la
Unidad de Personal remite los montos totales de descuento por trabajador.

6.10 La Unidad de Fiscalizacioén y Control Previo o la Unidad de Administracién
Financiera remite reportes semanales a las jefaturas de Direccién u Oficina
con la relacién de trabajadores que tienen rendiciones pendientes a fin de
mejorar los mecanismos de control.

/: 6.11 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia, debera realizar el
- . } seguimiento al cumplimiento del presente manual.

7. TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

Consolida reporte de asistenqia para generar degquentos por trabajad'or Unidad de. Pgrsonal 120

de cada unidad organica y unidad ejecutora, remitida en el plazo previsto. Especialista

Remite comunicado para entrega de recibos por honorarios. Unidg:p:gi;iesrt:onal 1

Elaboran informes y recibo por honorarios Unidage(:;(g)ﬁrallitgAlésuaria 20
4 Recaba los informes de actividades y recibos por honorarios Unidad (S);gfe':ia‘;?a Usuaria 30




A

% PERU Ministerio r273 -2012-Ep

Hap

de Educacidn

MANUAL DE PRUCEVIMIENT U :
“PAGO DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -
CAS”

5 Trasladar informes mensuales al jefe de Direccion o unidad para revision Unidad Orgénicla Usuaria 2
Secretaria
6 | Revisa y firna conformidad de los informes Unidad Orgética Usuaria 30
. . . o Unidad Organica Usuaria
7 Traslada informes a jefe de oficina o direccion general Secretaria 5
8 Recepciona informes y elabora memorandum con los recibos por Unidad Organica Usuaria 7
honorarios Secretaria
9 Traslada el memorandum al jefe de la Direccion u Oficina Unidad Orgémc_a Usuaria 2
Secretaria
10 Firma el memorandum y visa conformidades y entrega secretaria Unidad Orgji;:ca Usuaria 10
) . . . Unidad Organica Usuaria
1 Registra numera y deriva memorandum a la UPER por sistema Secretaria 5
12 Traslada el memorandum ala UPER, documento fisico Unidad Orggrl_lca Usuaria 15
Oficinista
13 Consolida memorandums fisico y recepcionados en el SINAD (recibos Unidad de Personal 120
por honorarios.) Secretaria
. .- Unidad de Personal
14 Traslada el memorandum al especialista Secretaria 3
. . : . Unidad de Personal
15 Recepciona la documentacion (memorandum y recibos) Especidlista 1
A Unidad de Personal
16 Registro de altas y bajas en el SIAF- planillas UPER 60
P e 0;:,/ Especialista
()
. Unidad de Personal
é 17 Elaborala planilla de pago al personal CAS Especialista 270
® & Unidad de Personal
§@ . . . . N .
& 18 Revisar recibos por honorarios y registro de conformidad de servicio Especialista 240
19 Elabora memorandum para compromiso y devengado y remite a jefe para Unidad de Personal 20
lafirma Especialista
20 Recepciona, firma la planilla y memorandum y entrega a secretaria Unidad (j:f:ersonal 120
. . . . Unidad de Personal
21 Registra, numera y deriva memorandum por sistema Secretaria 2
: Unidad de Personal
22 Traslada el memorandum ala UAF Secretaria 10
DE Y . . - Unidad de Administracion Financiera
,{;;6’« Eo"’q:\\ 23 Recepciona €l memorandum fisicamente y por SINAD Secretaria 4
o "“'\“
1 ° . - . .
‘é\ B 4 <24 Traslada el memorandum al jefe del area Unidad de Adg:;lrztt;anpalén Financlera 2
‘W/ R . . T .
= 25 Recepciona y deriva el memorandum a contabilidad Unidad de AdmmJl:ft;aclon Financiera 2
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26

Traslada el memorandum fisicamente a Contabilidad y por SINAD

Unidad de Administracion Financiera
Secretaria

27

Recepciona y traslada el memorandum al especialista

Unidad de Administracién Financiera -
Equipo de Contabilidad
Secretaria

28

Recepciona el memorandum y desarrolla informe de conformidad

Unidad de Administracion Financiera -
Equipo de Contabilidad
Especialista

60

29

Traslada informe a jefe del area

Unidad de Administracién Financiera -
Equipo de Contabilidad
Especialista

30

Recepciona el memorandum y firma

Unidad de Administracion Financiera -
Equipo de Contabilidad
Jefe

31

Traslada el memorandum a Tesoreria y por SINAD

Unidad de Administracion Financiera -
Equipo de Contabilidad
Secretaria

32

Traslada el memorandum al especialista

Unidad de Administracion Financiera
Equipo de Tesoreria
Secretaria

33

Recepciona el memorandum y elabora y visa solicitud de pago de
planillas

Unidad de Administracion Financiera
Equipo de Tesoreria
Especialista

32

34

Traslada el documento para pago de planillas

Unidad de Administracion Financiera
Equipo de Tesoreria
Especialista

35

Recepciona y visa las planillas y traslada a especialista

Unidad de Administracion Financiera
Equipo de Tesoreria
Jefe

Si hay personal que adeuda rendiciones de viaticos o encargos, procede
aretirarlas de la relacién de abonos

Unidad de Administracion Financiera
Equipo de Tesoreria
Especialista

15

Elabora Comprobante de pago {incluye las retenciones)

Unidad de Administracion Financiera
Equipo de Tesoreria
Especialista

Se traslada a recabar visado del Jefe

Unidad de Administracion Financiera
Equipo de Tesoreria
Especialista

10

Visa el Comprobante de pago

Unidad de Administracién Financiera
Equipo de Tesoreria
Jefe

Remite comprobante a Fiscalizacion y Control Previo

Unidad de Administracién Financiera
Equipo de Tesoreria
Secrefaria

10

Recepciona y registra el Comprobante de pago

Unidad de Fiscalizacion y Control
Previo
Oficinista

Traslada a Especialista para su revision

Unidad de Fiscalizacion y Control
Previo
Oficinista

10

Revisa el Comprobante de pago, valida la informacién contenida

Unidad de Fiscalizacién y Control
Previo
Especialista

30

44

Traslada a Jefatura para V°B°

Unidad de Fiscalizacion y Control
Especialista
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Unidad de Fiscalizacién y Control
45 Visa el Comprobante de pago Previo 5
Jefe

Unidad de Fiscalizacion y Control
Previo 5
Secretaria

Unidad de Administracion Financiera
Recepciona el Comprobante de pago Equipo de Tesoreria 5
Secretaria

Unidad de Administracién Financiera
Regulariza firma de responsables: Und. Adm. Financiera y Jefe de OGA Equipo de Tesoreria 15
Especialista

Unidad de Administracién Financiera
Emite orden de pago al banco Equipo de Tesoreria 15
Especialista

Unidad de Administracion Financiera
/ """" e, 50 Realiza el archivo correspondiente. Equipo de Tesoreria 10
’ Secretaria

Deriva por el Sistema SINAD y fisico el Comprobante de pago al Area de
Tesoreria

2 Dias
TIEMPO TOTAL 6 Horas
N 57 Min

8. DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO N° 01

SIGLAS

- OGA: Oficina General de Administracion.

- CAS: Contratacién Administrativa de Servicios.
- SNP: Sistema Nacional de Pensiones.

- AFP: Administradora de Fondo de Pensiones.

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Contraprestacion.- Pago que se entrega a una persona en correspondencia al
servicio realizado por ésta.

2. Recibo por honorarios.- Comprobante de pago mediante el cual, el personal
contratado acredita haber recibido de la unidad ejecutora asociada a sus
actividades, la contraprestacion por sus servicios realizados.

3. Suspension de retencion del impuesto a la renta.- Solicitud que realiza el
contribuyente ante la SUNAT con la finalidad de exonerarse de la retencion del
Impuesto a la Renta, seglin las normas pertinentes; la aceptacién de la misma
se materializa en una constancia emitida por la SUNAT para su acreditacion.
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“SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE FONDOS BAJO LA MODAL(IbDAD DE ENCARGOS AL PESONAL DEL MINISTERIO DE
EDUCACION”

como reparacién, mantenimiento y alquiler del medio de transporte, cuando la
comision se efectué con unidad mévil del Ministerio.

ANEXO N° 03

Ministerio
de Educacion

A del Centenario de Machu Picchu para ef Mundo”.

MODELO 1

OFICIO N° -2011-ME/SG-PRONAMA

Sefior

Jefe de la Oficina General de Administracion
ASUNTO Autorizo ejecutar presupuesto por la modalided de encargo.
REF. : DIRECTIVA N° -2011-ED.

Es grato dirigirme a usted para comunicarle que esta direccion tiene programado realizar un evento de
............................ con las siguienles caracterfsticas:

DENOMINACION.
*Creacion de Material Educalivo”

LUGARES: Huancavelica, Pampas, Acostambo

FECHA: Del 15 at 25 de Febrero dei 2011

METAS: 100 participantes

RESPONSABLE DEL FONDO: Sr. Octavio Tomes Samaniego - Sectorista Nacional, con ONI N° 0000000

AFECTACION PROGRAMATICA:
UE. 109; Programa  000; Subprograma 0000 Correlalivo: 032; F. F. 1- Rubro 00 - Ingresos Ordinarios

Clasificador del Gasto:
2327101  Seminarios, lalleres y similares organizados por la institucion 33.425.00
s Total S/. 33,425.00

La sustentacion documentada del requerimiento y la justificacién administiativa periinente de las
acciones 2 realizar obran en nuestros archivos.

Sin otro particular ..........

Alentamente,

Sello firma y post firma Sello firma y post firma
Funcionario que solicita el encargo Coord. Adminisirativo

Responsable de Fondo

"
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PROCEDIMIENTO
REQUERIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

OBJETIVO

Establecer orientaciones, pasos y actividades para la atenciéon oportuna de
los requerimientos de Bienes, Servicios y Obras solicitados por las unidades
organicas del Ministerio de Educacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades Organicas y la
Unidad de Abastecimiento de la Oficina General de Administracion del
Ministerio de Educacion.

BASE NORMATIVA

- Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del
Estado.

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) del Ministerio de Educacion.

- Ley del Codigo de Etica de la Funcién pablica, Ley N° 27815

- Ley de Control Interno, Ley N° 27785

- Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

REQUISITOS

- Documento de solicitud de atencion de Bienes o Servicios

- Anexo 5-A para actividades o 5-B para proyectos

- Formato de pedido SIGA

-  Especificaciones técnicas o términos de referencia

- Designacion de integrantes del Comité Especial

- Finalidad Publica

- Expediente Técnico de la Obra

- Registro SNIP, documento que sustenta la declaratoria de viabilidad
- Para la etapa de inversion debe adjuntarse el SNIP 15

- Disponibilidad de terreno, en el caso de obras

RESPONSABLE

5.1 La Unidad de Abastecimiento de la Oficina General de Administracién,
llamese Organo Encargado de Contrataciones (OEC).

GENERALIDADES
6.1 Los requerimientos deben ser remitidos en Formato SIGA debidamente

visado por el superior jerarquico de la unidad organica usuaria,
adjuntando Anexo 5-A para actividades o 5-B para proyectos segun
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corresponda, las especificaciones técnicas y/o términos de referencia
como minimo: Objeto de
contratacion, finalidad publica, caracteristicas o especificaciones
técnicas, plazo, lugar de entrega y forma de pago.

correspondientes. Debiendo contener

6.2 Los requerimientos deberan ser

remitidos a la Unidad de

Abastecimiento en el tiempo establecido en el presente manual y en los
formatos sefialados en el Anexo N° 03; a fin de que la atencion se

realice en forma oportuna y eficaz.

6.3 Cuando los requerimientos se traten de temas especializados ajenos a
la especialidad de la unidad organica, las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia, deberan contar con el V°B° de la Jefatura de
Oficina o Direccién General usuaria y el V°B° de la dependencia
especializada, bajo responsabilidad de los titulares de las mencionadas

unidades organicas.

6.4 En caso que los requerimientos no contengan la documentaciéon e
informacion minima, se requerira mediante correo electrénico la
subsanacién de los mismos en un plazo maximo de un (01) dia

calendario.

6.5 En el caso de que los requerimientos no sean subsanados en el plazo
otorgado, se devolvera a la unidad orgdnica usuaria, a través del
Formato sefalado en el Anexo N° 04 “Hoja de Verificacion de
requerimiento”, dando cuenta de las observaciones encontradas.

6.6 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia, debera realizar el
seguimiento al cumplimiento del presente manual.

I AT, PROCEDIMIENTO
3 T
@
N
Sl P
Formula las especificaciones técnicas o términos de referencia, con . - -
L , i . ) - Unidad Organica Solicitante .
01 las |nd|caC|o_n§s del area especializada, dependiendo del bien, servicio Coordinador Administrativo 215 min.
u obra a solicitar.
02 Ingresar al Sistema Integrado de Gestién Administrativa- Médulo de Unidad Organica Solicitante 10 min
Abastecimiento para formular el Pedido de Compra. Coordinador Administrativo '
03 Elabora memorandum solicitando el bien(es) o servicio(s) dirigido al Unidad Organica Solicitante 35 min
Jefe de la Unidad de Abastecimiento Coordinador Administrativo ’
04 Firma el pedido de compra y deriva a Secretaria Unidad orgi':é a Solicitante 90 min.
Registra pedido en el SINAD, imprime hoja de ruta y entrega al . - -
05 Coordinador Administrativo para traslado a la Unidad de Unidad o;%i?;f;i:ol'C'tante 05 min.
Abastecimiento a través del SINAD
06 Recibe expediente con cargo para entregar a la Secretaria de la Unidad Organica Solicitante 15 min
Unidad de Abastecimiento. Coordinador Administrativo
Recibe expediente, registra su ingreso en el SINAD y entrega al jefe Unidad de Abastecimiento )
07 - . 05 min.
de Abastecimiento Secretaria
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08 Revisa y dispone traslado al Equipo de Programacion y Costos. Unidad de ﬁ:faesteclmlento 60 min.
09 Registra salida del expediente en el SINAD y hace llegar al Equipo de Unidad de Abastecimiento 25 min
Programacion y Costos con el Oficinista. Secretaria '
Recibe expediente fisico, revisa, sella hoja de ruta, registra ingreso en Equipo de Programacion y
10 SINAD y entrega al especialista designado del Equipo de Costos 10 min
Programacién y Costos Secretaria
1" Revisa y dispone traslado al Especialista encargado de la Unidad Equipo decizg;amaclon y 120 min
Ejecutora correspondiente Coordinador de Equipo
Traslada expediente completo al Especialista para revisar y verificar Equipo de Programacion y .
12 " ; Costos 05 min.
requisitos a través del SINAD. .
Secretaria
Recepciona expediente completo en fisico, verifica requisitos del
expeqnente, y determina su conformidad para la elaboracion del Equipo de Programacién y
Estudio de Mercado .
13 i . Costos 05 min.
En caso de no estar conforme Indica las observaciones Especialista
correspondientes y devuelve el expediente ala Unidad Orgéanica P
solicitante, caso contrario continla el tramite.
En caso de estar conforme, da su conformidad para continuar con el Equipo de Programacién y
procedimiento de Estudio de Mercado para la determinacién del Valor Costos 960 min.
Referencial Especialista
3Diasy
TIEMPO TOTAL 2 Horas
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ANEXO N° 01

SIGLAS

- OGA: Oficina General de Administracion.

- UA. Unidad de Abastecimiento.

- SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

- SINAD: Sistema Nacional de Administraciéon Documentaria.

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Bienes y servicios.- Se define como mercancias u otros bienes y servicios
que se transan entre los agentes econémicos.

2. Bien Publico.- Es todo aquél que pertenece al Estado Nacional. Establece
las siguientes condiciones: Que pertenezca en propiedad a una entidad de
derecho publico y que se halle afectado a un fin de utilidad coman.

3. Conformidad de Servicios.- Documento formal emitido por las Direcciones
u Oficinas a fin de autorizar el pago pactado.

4. Caracteristicas técnicas del bien.- Son datos y condiciones que hacen
singular, particular o individual a un tipo de bien; como acabado, apariencia
(aspecto fisico y/o prestacion), capacidad, color, composicion, consistencia,
densidad, dimensiones, distintivos, durabilidad, envase, etc.

5. Cliente.- Persona natural o juridica que mantiene un vinculo contractual
con la empresa prestadora de servicios.
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ANEXO N° 03

ESPECIFIFICACIONES TECNICAS PARA LA
ADQUISICION DE BIENES

1. Indique cual es el Area Usuaria solicitante y a que Unidad Ejecutora pertenece

2. Denominacién de la contratacion:

3. Objeto de la Contratacién: Que bien se va adquirir

4. Adjuntar plano, disefio o fotografia del bien, o bienes de ser el caso:

5. Indicar si se encuentra en el PAC, indicar con que N°

6. Descripcion del Proceso del PAC: de ser el caso

7. Finalidad Pablica: Expresar el beneficio publico que se lograra con la contratacion
8. Adjuntar reporte de Requerimiento en el SIGA

9. Especificaciones Técnicas: Describir con precision las caracteristicas del bien o bienes de cada uno
de ellos tal como:

o Descripcion detallada de la cantidad, parametros de funcionamiento, color, cédigo etc.

e Plazo de Garantia

» Modalidad de ejecucion de ser caso; llave en mano, indicando los plazos en dias calendario
(Indicar desde cuando se procede con el conteo en dias) para la instalacion y puesta en marcha.

e Indicar si resultan aplicables uno o mas reglamentos técnicos (ndmero y c6digo) normas
meteoroldgicas y/o sanitarias nacionales.

e Condiciones adicionales ( Informacién Complementaria)

No incluir: Certificaciones de calidad, marcas o nombres comerciales o cualquier otra caracteristica
que direcciones la contratacion.

10. Plazo de Entrega del bien a adquirir: Indicar el plazo de entrega en dias calendario, contados desde el dia
siguiente de suscrito el contrato o de notificada la orden de compra ( segin sea el caso) de requerir entregas
parciales, sefialar el calendario de entregas, tal como muestra el cuadro adjunto:

Lugar de entrega: En los almacenes del MINEDU.
En caso de requerirse la entrega en lugares distintos, sefialar la direccién y solicitar al Almacén la
aprobacion del procedimiento de ingreso de los bienes.

Lugar de la Prestacién: Indicar la Regién: Provincia vy Distrito donde se llevara a cabo la
prestacion.

Condiciones de Entrega o Suministro:
Clausulas de Reajuste (de ser el caso)

Indicar si la contratacién del bien incluira su instalacion:
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Precisar las prestaciones accesorias, de ser el caso: Son prestaciones que estan vinculadas al
objeto del contrato como por ejemplo mantenimiento, reparacion actividades afines.

Garantia y Servicio post venta, de ser el caso:

Forma de Pago: De acuerdo con la naturaleza del bien, indicar si el pago se realizara al final de la
prestacion o en forma periédica seguin entregas parciales sefialadas en el calendario de entregas
previsto en el numeral 9.

Recepcion y Conformidad: Indicar el funcionario responsable del area usuaria que emitira el
informe de recepcién y conformidad del bien previa al Pago.

Plazo Maximo de Responsabilidad del Contratista: Obligatorio para especificaciones técnicas de
contrataciones que se realizan mediante proceso de seleccién. Dicho Plazo no serd menor de 01
afio contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

Comité Especial de ser el caso.

Otras Penalidades aplicables: indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales
deben ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacion hasta por un monto
maximo equivalente de 10% del monto del contrato vigente

Otras condiciones adicionales u Observaciones de ser el caso

Indicar Nombre, Anexo y/o Teléfono del Responsable de las Coordinaciones referido a la
adquisicién del bien.

veB°Y SELLO FIRMAY SELLO DEL JEFE DE
JEFE DEL AREA USUARIA OFICINA O DIRECCION
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ANEXO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

1. Indique cual es el Area Usuaria solicitante y a que Unidad Ejecutora pertenece

2. Denominacion de la contratacion

3. Objeto de la Contratacion: Consultoria de

4. Indicar si se encuentra en el PAC, indicar con que N°

5. Descripcion del Proceso del PAC:

6. Finalidad Publica: Expresar el beneficio publico que se lograra con la contratacién

7. Adjuntar reporte de Requerimiento en el SIGA

8. Términos de Referencia: Describir con precision las caracteristicas del Servicio requerido

Descripcién de las condiciones especificas del servicio a realizar

( Debera incluir descripcion de las actividades detalladas)

Perfil del proveedor: Tales como experiencia minima (expresada en afios)

Perfil del personal propuesto: Calificaciones o grados académicos experiencia
(Expresada en aiios, cantidad de trabajos realizados u otros razonables)
Entregables: Indicar el producto o resultado en el caso de consultorias ( Informes,
estudios, elaboracion de expedientes etc)

e Condiciones Adicionales: que se estimen pertinentes para precisar la necesidad.

9. Plazo de Ejecucion: Indicar el plazo de duracion de la consultoria en dias calendario, contados
desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada la orden de servicio (segun sea el
caso) de requerir entregas parciales, sefialar el calendario de entregas, tal como muestra el cuadro
adjunto:

% R & i N\ngk\sg

Alos........... dias calendario, el cual empieza aregir
12 Informe de Avance a partir del dia siguiente de la suscripcion del

contrato
22 Informe de Avance AlOS..uvciirereennnee dias calendario

AlOS e dias calendarios, el cual empieza
Informe Final aregir del dia siguiente de la suscripcion del

contrato
Duracion Total del Servicio de |Duracion Total del Servicio ... Dias
Terceros Calendario

>~ 10. Lugar de la Prestacién: Indicar la Region, Provincia y Distrito donde se llevara a cabo la

@ ~\prestacion.

10
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11. Condiciones y Modalidad de Pago: De acuerdo con | a naturaleza del servicio, indicar si
el pago se realizara al final de la prestacion o si el pago se realizara en forma periédica de
acuerdo a la prestacion y/o aprobacién de cada entregable.

Alos........... dias calendario, que empiezaa

12 PAGO 12 Informe de Avance regir a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato.

2¢ PAGO 22 Informe de Avance AlOS...ccierreinn dias calendario
AlOS covrerecerranns dias calendario,
32 PAGO Informe Final empiezan a regir del dia siguiente de la

suscripcion del contrato

Duracién Total del Servicio

Duracion Total del Servicio de Terceros 100% . .
Dias Calendario

12. Coordinacién, Supervision y Conformidad del Servicio: Indicar el area encargada que
realizara la Coordinacion, Supervision y que otorgara la Conformidad del servicio (Indicar

expresamente el nombre del area)

13. Plazo Maximo de Responsabilidad del Contratista: Obligatorio para especificaciones
técnicas de contrataciones que se realizan mediante proceso de seleccion. Dicho Plazo
sera mayor de 01 afio contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

14. Indicar Nombre, Anexo y/o Teléfono del Responsable de las Coordinaciones referido
a la contratacién del servicio

15. Propiedad Intelectual: El consultor no tendra ningun titulo, patente u otros derechos de
propiedad en ninguno de los documentos preparados con los fondos del MINEDU. Tales

derechos pasaran a ser propiedad del MINEDU.

. Otras condiciones adicionales u Observaciones de ser el caso

Ve B°Y SELLO FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE
JEFE DEL AREA USUARIA OFICINA O DIRECCION

1
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ANEXO N° 03
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS EN GENERAL Y ARRENDAMIENTO DE
LOCAL

1. Indique cual es el Area Usuaria solicitante y a que Unidad Ejecutora pertenece

2. Denominacion de la contratacion

3. Objeto de la Contratacion: Que servicio se va a realizar

4. Indicar si se encuentra en el PAC, indicar con que N°

5. Descripcion del Proceso del PAC:

6. Finalidad Publica: Expresar el beneficio plblico que se lograra con la contratacion

7. Adjuntar reporte de Requerimiento en el SIGA

8. Términos de Referencia: Describir con precision las caracteristicas del Servicio requerido

Descripcion de las condiciones especificas del servicio a realizar

( Debera incluir descripcion de las actividades detalladas)

Perfil del proveedor: Tales como experiencia minima (expresada en afos)

Perfil del personal propuesto: Calificaciones o grados académicos experiencia
(Expresada en afios, cantidad de trabajos realizados u otros razonables)
Condiciones Adicionales: que se estimen pertinentes para precisar la necesidad.

9. Plazo de Ejecucion: Indicar el plazo de duracion del servicio en dias calendarios, contados
desde el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada la orden de servicio (segun sea el
caso) duracion de la prestacion.

10. Lugar de la Prestacion: Indicar la Region, Provincia y Distrito donde se llevara a cabo la
prestacion.

11. Condiciones y Modalidad de Pago: De acuerdo con la naturaleza del servicio, indicar si
el pago se realizara al final de la prestacion o si el pago se realizara en forma perioédica.

12. Coordinacion, Supervision y Conformidad del Servicio: Indicar el area encargada que
realizara la Coordinacién, Supervision y que otorgara la Conformidad del servicio (Indicar
expresamente el nombre del area).

Plazo Maximo de Responsabilidad del Contratista: Obligatorio para especificaciones
técnicas de contrataciones que se realizan mediante proceso de seleccion. Dicho Plazo
sera mayor de 01 afio contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

. Comité Especial de ser el caso.
. Otras Penalidades aplicables: indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora,

las cuales deben ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacién
hasta por un monto maximo equivalente de 10% del monto del contrato vigente.

12
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16. Otras condiciones adicionales u Observaciones de ser el caso

17. Indicar Nombre, Anexo y/o Teléfono del Responsable de las Coordinaciones referido
a la contratacion del servicio.

Ve B°Y SELLO FIRMA Y SELLO DEL JEFE DE

@\ \ JEFE DEL AREA USUARIA OFICINA O DIRECCION

13
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ANEXO N° 03

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
DE SERVICIOS DE TERCEROS

1. Indique cual es el Area Usuaria solicitante y a que Unidad Ejecutora pertenece

2. Denominacion de la contratacion:

3. Objeto de la Contratacion: Servicio de

4. Finalidad Publica: Expresar el beneficio publico que se lograra con la contratacion

5. Adjuntar reporte de Requerimiento en el SIGA

6. Términos de Referencia: Describir con precision las caracteristicas del Servicio a requerido

Descripcion de las condiciones especificas del servicio a realizar
( Debera incluir descripcion de las actividades detalladas)
Perfil del Profesional o Técnico a Contratar: Tales como experiencia minima
(expresada en afnos)
(Expresada en aiios, cantidad de trabajos realizados u otros razonables)
Entregables: Indicar el producto o resultado (Informes, estudios, elaboracion de
expedientes etc)

s Condiciones Adicionales: que se estimen pertinentes para precisar la necesidad.

7. Plazo de Ejecucion: Indicar el plazo de duracion del servicio en dias calendario, contados desde
el dia siguiente de suscrito el contrato o de notificada la orden de servicio (segun sea el caso) de
requerir entregas parciales, sefialar el calendario de entregas, tal como muestra el cuadro adjunto:

Alos......

12 Informe de Avance a partir del dia siguiente de la suscripcién del
contrato

£22 Informe de Avance A0S dias calendario
A 06V , . .
) w AlOS e dias calendarios, el cual empieza a

Informe Final . P ..
regir del dia siguiente de la suscripcién del contrato

Duracién Total del Servicio de | Duracién Total del Servicio ......................Dias

Terceros Calendario

La duracion del total de la prestacion y/o plazo de entrega de cada producto o entregable a
cargo del contratado, no incluye el plazo para el tramite a cargo de la Entidad.

8. Lugar de la Prestacién: Indicar la Region, Provincia y Distrito donde se llevara a cabo la
prestacion.

14
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9. Condiciones y Modalidad de Pago: De acuerdo con | a naturaleza del servicio, indicar si el
pago se realizara al final de la prestacion o si el pago se realizara en forma periédica de
acuerdo a la prestacion y/o aprobacion de cada entregable.

Alos........... dias calendario, que empiezaa
12 PAGO 12 Informe de Avance regir a partir del dia siguiente de la

suscripcion del contrato.

22 PAGO 22 Informe de Avance A0S dias calendario
AlOS v dias calendario,
32 PAGO Informe Final empiezan a regir del dia siguiente de la

suscripcion del contrato

Duracién Total del Servicio

Duracion Total del Servicio de Terceros 100% . .
....................... Dias Calendario

10. Coordinacién, Supervision y Conformidad del Servicio: Indicar el area encargada que
realizara la Coordinacidn, Supervision y que otorgara la Conformidad del servicio (Indicar
expresamente el nombre del area)

. Plazo Maximo de Responsabilidad del Contratista: Obligatorio para especificaciones
técnicas de contrataciones que se realizan mediante proceso de seleccidon. Dicho Plazo
sera mayor de 01 afo contado a partir de la conformidad otorgada por la Entidad.

Indicar Nombre, Anexo y/o Teléfono del Responsable de las Coordinaciones
referido a la contratacion del servicio

Propiedad Intelectual: El personal a ser contratado, no tendra ningun titulo, patente u
otros derechos de propiedad en ninguno de los documentos preparados con los fondos del
MINEDU.

Tales derechos pasaran a ser propiedad del MINEDU.

Otras condiciones adicionales u Observaciones de ser el caso

Ve B°Y SELLO FIRMAY SELLO DEL JEFE DE
JEFE DEL AREA USUARIA OFICINA O DIRECCION

15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ESTUDIO DE MERCADO PARA LA DETERMINACION DEL VALOR
REFERENCIAL

OBJETIVO

Establecer las orientaciones y criterios técnicos necesarios para la realizacion
del estudio de mercado y la determinacion del valor referencial, en base a las
especificaciones técnicas y /o Términos de Referencia, definidas por la unidad
organica usuaria.

ALCANCE

Unidades organicas y la Unidad de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracion del Ministerio de Educacion.

BASE NORMATIVA

- Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del
Estado.

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignaciéon de Personal
(CAP) del Ministerio de Educacion.

- Resolucion Jefatural N° 2295-2011-ED que aprueba la Directiva N° 037-
2011-ME/SG-OGA “Procedimientos para Determinar el Valor Referencial
para la Adquisicion y/o Contratacion de Bienes, Servicios y Obras”.

REQUISITOS

- Especificaciones técnicas y/o términos de referencia. -
- La conformidad para la elaboracion del estudio de mercado. /
RESPONSABLE L

Unidad de Abastecimiento dependiente de la Oficina General de Administracion
GENERALIDADES
6.1 Se tomara en cuenta las cotizaciones que contengan de manera parcial 0

total los items solicitados y que cumplan con las especificaciones técnicas
minimas y/o términos de referencia.

6.2 Se descarta aquellos importes que generen dispersion por ser
excesivamente elevado o inferior, en comparacion a las demas
cotizaciones remitidas.

6.3 Se analiza y aplica los criterios de evaluacion mas favorables para I§ X
Entidad, aplicando los principios de economia y eficiencia. ”‘/
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6.4 En el caso de precios historicos y descuentos por cantidad, se aplica el
factor de correccion, con la finalidad de corregir las desviaciones
producidas por los proveedores.

6.5 Los valores referenciales seran redondeados a dos (02) decimales,
tomando en cuenta que si el siguiente digito es mayor o igual a 0,5, se
incrementara a una unidad.

6.6 El plazo maximo para determinar el valor referencial es de veinte (20) dias
habiles contados desde la recepcion el expediente correctamente
elaborado.

6.7 En caso de compras directas, se continuara con el trémite de solicitud de
certificacion presupuestal con el cuadro comparativo.

6.8 En el caso de que haya observaciones a las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia por parte de los proveedores invitados a cotizar, la
Unidad de Abastecimiento, a través de Programacion y Costos, procedera
a remitir las referidas observaciones a la Unidad Organica, mediante el
formato F-UA-PROC004 —~ Hoja de Verificacion (anexo 03), a fin de que se
absuelvan.

6.9 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia, debera realizar el
seguimiento al cumplimiento del presente manual.

TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

PASQ : ACTIVIDAD

Revisa y evalla ef requerimiento de valor referencial remitido por las
1 Unidades Ejecutoras, a fin de realizar e estudio de posibilidades que 30 min
ofrece el mercado para determinar el valor referencial.

Consuita la informacion de valores obtenidos y registrados en el
Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado - 60 min P
2 SEACE, adicionalmente se podra consultar medios masivos de ' g
comunicacion (diarios, revistas, encartes, paginas wed, entre otros). P -

Solicita cotizaciones a proveedores (personas naturales o juridicas)
tomando en cuenta el rubro o naturaleza del bien o servicio solicitado. W
En casos, que se pueda determinar como fuente una estructura de 120 min '
3 costos de los bienes y/o servicios, seran elaborados por el Area UNIDAD DE '
especializada o por instituciones especializadas contratadas. ABASATECIMIENTO
Si es una obra, la estructura de costos lo realiza el area especializada.

Espera resp_ugsta alas sohc;ltudes 'de COtlzaClQn, las cuales deberan Area de programacion
contener adicionalmente la direccion de 1a entidad, el nompre y costos
completo del solicitante, nimero telefonico, anexo y correo electrénico
donde el proveedor remitira su cotizacion. Especialista 1 440 min
4 Asimismo, el proveedor debera indicar que su propuesta incluye los ' '
tributos, sequros, transportes, inspecciones, pruebas y de ser el caso
los costos laborales de acuerdo a la legisiacion vigente, asi como
cualquier otro concepto que incida en el valor final.

Efectia el seguimiento de las solicitudes de cotizaciones enviadas a
5 los proveedores y absuelve consuitas y observaciones hasta la 960 min.
recepcion de las cotizaciones finales.

Compara y toma en cuenta Ias cotizaciones que contengan de manera
8 parcial o total los items solicitados y que cumplan con las 20 min
especificaciones técnicas minimas
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Efectla el seguimiento de las solicitudes de cotizaciones enviadas a
5 los proveedores y absuelve consultas y observaciones hasta la 960 min.
recepcion de las cotizaciones finales.

Compara y toma en cuenta las cotizaciones que contengan de manera
6 parcial o total los items solicitados y que cumplan con las 20 min
especificaciones técnicas minimas

Elabora cuadro comparativo de precios consignando la informacion
7 recibida para determinar valor referencial, de acuerdo al formato F-UA- 60 min.
PROC-005 - Cuadro comparativo de precios 8 anexo 03

Elabora y firma el Informe sobre el estudio de mercado cuando se trata
8 de procesos de seleccion y entrega al Coordinador del Equipo de 120 min.
Programacion y Costos para firma de hoja de coordinacion intema.

Elabora el Resumen Ejecutivo obtenido, para ser publicado en el

9 SEACE conjuntamente con las bases al publicarse proceso de 60 min.
seleccion.
Deriva a Unidad Organica solicitante mediante hoja de coordinacion
10 interna, y al Equipo de Programacion y Costos para continuar el 10 min
tramite.
TIEMPO TOTAL 6 Dias
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8.

Inicio

v

Revisa y evalua el requerimiento de valor referencial remitido por las Unidades Ejecutoras a fin de realizar el

1

estudio de posibilidades que ofrece el mercado para determinar el valor referencial

Contrataciones del Estado -SEACE
2

-

Solicita cotizaciones a proveedores (personas naturales o juridicas) tomando en cuenta el rubro o naturaleza
del bien o servicio solicitado. Si es una obra la estructura de costos lo realiza el area especializada.

Consulta la informacién de valores obtéﬁ'i'd'dg"y Fééi_sfrédos en el Sistema Electronico de Adduiéiciones y'

3

v

Espera respuesta a las solicitudes de cotizacion.
4

v

Efecta el seguimiento de las solicitudes de cotizaciones enviadas a los proveedores y absuelve consultas y

5

observaciones hasta la recepcion de las cotizaciones finales

\
Y

Compara y toma en cuenta las cotizaciones que contengan de manera parcial o total los items solicitados y que

6

cumplan con las especificaciones técnicas minimas

v

7

Elabora cuadro comparativo de precios consignando la informacion recibida para determinar valor referencial

Elabora y firma el Informe sobre el estudio de mercado cuando se trata de procesos de seleccion y entrega al
Coordinador del Equipo de Programacion y Costos para firma de hoja de coordinacion interna.
8

Elabora el Resumen Ejecutivo obtenido, para ser publicado en el SEACE conjuntamente con las bases al
publicarse proceso de seleccion.
9
Defiva a Unidad Organica solicitante mediarite hoja de coordinacion internd, 'y al EGiiipo de Programacion'y
Costos para continuar el tramite
5/

i

{
L
™.
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ANEXO N° 01
SIGLAS
SEACE: Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del

Estado.

UE: Unidad Ejecutora
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Cotizacion: Es la tasacion o valoracién de una accion o titulo econémico con
el propdsito de determinar su valor en el mercado a los efectos de
considerarlo para la compra o venta. La cotizaciéon constituye una tasacién
oficial, ya que ocurre de acuerdo con parametros preestablecidos y, por
ende, tiene lugar periédicamente para actualizar el valor de un titulo o accion.

2. Especificaciéon técnica: Es un documento en el que se describen
detalladamente las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir
un producto, con el fin de crearlo, proveerlo y usarlo de manera
estandarizada, permitiendo la interoperabilidad entre los datos vy
maximizando la calidad de la informacion.

3. Estudio de mercado: Es la investigacion y el andlisis previo de las
condiciones del mercado que realiza la dependencia encargada de las
adquisiciones y contrataciones para determinar las caracteristicas de los que
se va a adquirir o contratar y el valor referencial de los procesos que se
efectuen por Licitaciones Publicas y Concursos Publicos.

4. Valor referencial: Valor determinado por la entidad mediante estudios o
indagaciones sobre precios que ofrece el mercado y esta referido al objeto
de la adquisicién o contratacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

0273-2012.¢p

G OR REFERENCIAL”

“ESTUDIO DE MERCADO PARA LA DETERMINACION DEL VAL

ANEXO N° 03

s03s073 A uepewesiosd

opEIINU
P SIPRPIIGISOY OP DIPNIST op opedseduz

QIDIAG3S T30

; {9
VIANVEYD NODIIATE/NTHE 130 VOIUING 30 02vTd
INQDVLIVHINDGD YT 30 NOIDVINEOINI
QUES D HOT |
OUIBIS |, 132 jlew-g 20 YOOIIAOHJ o
{i5) Gavaiantav 1$3) ¥oaI3A0Ud T30 NODVINEOIN
onNfis WA
TTToNAs - SOLUUILE SOSIAST saTusULanDII LoD ajdiinyg
) i
{78} {*/5} ORIVLING YOIGIN |
SANDIC 3 : ANV Y
CIVAYISEO Y101 HOTYA HOA 10 QVAINA QYQLINYD INVLIO NOQID4IEIS30 AL
OaQYIHIW A0
SANQIDVZILCS
QA0
OANFINYINDIY 30 VRO QANFINIYINDIY
COIHHOD SOLOVINGD OYNsSH
3O YHOSHId

$OIIEA 30 OALLYHYHINOD DUV
SG0-00Ud-YI1-d




0273 2012.6p

C OR REFERENCIAL”

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
“ESTUDIO DE MERCADO PARA LA DETERMINACION DEL VAL

ANEXO N° 04

GRS RIS WG UEVLT U DA N3 136V WS D BAORAMYLN

I T N

WOUYINGHod
v QIOZROYY
TPIONBYBARYN HOOVA

RESTRR L SN

£38
Sﬁ.ﬁ:ﬂx

OMNGY

ENOTEA L

VS LYy

& NI

FeGHNYS

N
iR

VAY3A

DEHAR YOO OC/AN-LLGT ~ A020 N Y

A9 MOWA O N TRARN

AEYE - ROEIVINAT ¥ AT NGBV




MANUAL DE PROCEDIMIENTO 0273 -2012-Ep
“ESTUDIO DE MERCADO PARA LA DETERMINACION DEL VALOR REFERENCIAL”

ANEXO N° 05

F-UA-PROC-008

HOJA DE COORDINAGION INTERNA N°  -2011-ME/SG-OGA-UA-PRCC

TIPQ DE PROCESD ] ] ) ESTAINCLUDG EN EL PAT

N? DE REFERENCIA PAT

{SE REQUIERE QUE EL AREA USUARIA ALCANCE:
DISPONBILIDAD PRESUPUESTAL

OBSERVACIONES

MONTO

Loy NB 27738

PROGRAMACION Y COSTOS B RECEPCION DEL USUARIG

PARA SER LLENADOC POR PROGRAMACION Y COSTOS

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

APROBACION DE EXPEDIENTE Y DESIGNACION DEL COMITE

OBJETIVO

Establecer orientaciones y criterios técnicos necesarios para la aprobacion
del Expediente de Contratacion y designacién del Comité en cumplimiento de
las normas establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

ALCANCE
Es de aplicacion obligatoria para el Pliego 010: Ministerio de Educacion.
BASE NORMATIVA

- Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del
Estado.

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N® 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) del Ministerio de Educacion.

REQUISITOS

Expediente de Contratacion adjuntando: Valor referencial, pedido en formato
SIGA, integrantes de comité especial y Certificacion presupuestal.

RESPONSABLE

Unidad de Abastecimiento dependiente de la Oficina General de
Administracion. //‘

GENERALIDADES S
\;:«;. “

6.1 El presente manual sera de aplicaciéon para los procesos de seleccion *
de: Adjudicacion de Menor Cuantia, Directa Selectiva, Directa Publica y
Concurso Publico.

6.2 La revision del expediente de contratacion se ejecuta conforme a |4
norma aplicable y utilizando el formato F-UA-PROC-004-Hoja dg
verificacion (anexo 03). En caso de encontrarse observaciones sig,
procedera con la devolucion al Equipo de Programacion y Costos.

6.3 Para la atencién de este procedimiento es necesario contar con la
elaboracion y Aprobacion del POA y PIA, Proyecto de solicitud de
inclusion en el PAC. )

6.4 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia efectuara el
seguimiento de la aplicaciéon y cumplimiento del presente procedimiento.
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TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

Trasladar expediente a la Unidad de Abastecimiento, con UNIDAD ORGANICA
la determinacion del valor referencial y certificado de Coordinador S min
crédito presupuestario, a través del SINAD. Administrativo
Recepciona expediente por SINAD, en fisico y deriva al Unlda.d qe .
Jefe de la Unidad de Abastecimiento para conocimiento Abastemml.ento 5 min
Secretaria
, . . . Unidad de
(‘?:YDI?S gaggg%nne tgaggg;) del expediente al Coordinador Abastecimiento 120 min
9 y ‘ Jefatura
Recepciona expediente por SINAD, en fisico y deriva al Equipo de
Coordinador de Programacion y Costos para | Programaciony Costos | 5 min
conocimiento. Secretaria
: . . " . - Equipo de
Recibe expediente, revisa, _verlflca y designa especialista Programacion y Costos | 120 min
responsable de la Unidad Ejecutora por SINAD . .
Coordinador de Equipo
. : .- , Equipo de
Do el st s 00 G 18 U | programaciony Gostos | 10
Secretaria
Realiza la revision final al expediente y procede a Eauino de
entregar a la Secretaria, a fin de deriva el expediente de quip .
g . . .. | Programacion y Costos | 120 min
contratacion al Equipo de Procesos de Seleccion a traves Especialista
del SINAD P
. . . - Equipo de
Deriva expediente al Equipo de Procesos de Seleccion por Programacién y Costos | 10 min
SINAD )
Secretaria
Recepciona expediente y traslada a Coordinadora de Equipo de Prggesos de :
- Seleccion 10 min
Procesos de Seleccion S :
ecretaria
Revisa, verifica y deriva expediente, al especialista EqulposcltleeI:::c;gssos de 120 min
encargado del proceso de seleccion. Coordinador de Equipo
Deriva el expediente al especialista encargado del Equipo de Prc?gesos de 4
. Seleccion 10 min
proceso de seleccion. 3 :
ecretaria
Revisa el expediente de contratacion conforme a .
normatividad aplicable utilizando formato intemo. (en caso Equipo de Prc?c':esos de .
: . - Seleccion 180 min
de observaciones se devuelve al Equipo de Programacion L
Especialista
y Costos)
Elabora el proyecto de informe del expediente y formula
proyecto de resolucion Jefatural de aprobacion del | Equipo de Procesos de
expediente de contratacion y designacion del Comité Seleccion
Especial, traslada al Coordinador de Equipo de Procesos Especialista
de Seleccion //
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Equipo de Procesos de
11 Esperar firma de informe y proyecto de resolucion Seleccion 60 min
Coordinador de Equipo
Revisar y Firmar Informe y Proyecto de resolucion de | Equipo de Procesos de
12 | designacion de Comité Especial y deriva a Unidad de Seleccion 60 min
Abastecimiento Coordinador de Equipo
Suscribe Informe de Aprobacion del Expediente vy . .
13 | designacion del Comité Especial y visa Proyecto de Unidad Abasteglmlento 60 min
, Jefe de Unidad
Resolucion Jefatural
Traslada a Oficina General de administracion para la . -
14 | revision del expediente y del proyecto de Resolucion UnldadSAelé?:ttaigmlento 10 min
Jefatural de designacion del Comité Especial.
Recepciona expediente y proyecto de resolucion por Of'cm? (.Sener?'l de .
15 L : Administracion 10 min
SINAD y traslada a asesor para su revision y conformidad .
Secretaria
Revisa Expediente y Proyecto de resolucion que aprueba Oficina General de
16 | el expediente de contratacion y designacion del Comité Administracion 120 min
Especial Asesor
Firma Resolucion Jefatural que aprueba el expediente de Oficina General de
17 | Contratacion y designacion de Comité Especial y deriva al Administracion 60 min
Area de Resoluciones Jefe de Oficina
Numera la Resolucion Jefatural y remite expediente al .
18 | Area de Procesos de Seleccion y deriva al Equipo de Area dSe Resol_uclones 60 min
. ecretaria
Procesos de Seleccion
Recepciona, registra y deriva expediente y Resolucion | 4 .
19 | Jefatural a la Coordinadora de Equipo de Procesos de Area dg Resol_uclones 10 min
o ecretaria
Seleccion
. , , y Equipo de Procesos de
Recepciona y deriva Expediente de Contratacion al > :
20 Presidente del Comité Especial a través de SINAD Seleccion 120 min
P Coordinador de Equipo
TIEMPO TOTAL:
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ANEXO N° 01
SIGLAS

- SEACE: Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
- UE: Unidad Ejecutora.

- PAC: Plan Anual de Contrataciones.

- PIA: Presupuesto Inicial Apertura.

- POA: Plan Operativo Anual
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Cotizacion: Es la tasacién o valoracion de una accién o titulo econémico con el
propdsito de determinar su valor en el mercado a los efectos de considerario
para la compra o venta. La cotizacion constituye una tasacion oficial, ya que
ocurre de acuerdo con parametros preestablecidos y por ende, tiene lugar
periddicamente para actualizar el valor de un titulo o accién.

2. Especificacion técnica: Es un documento en el que se describen
detalladamente las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir un
producto, con el fin de crearlo, proveerlo y usarlo de manera estandarizada,
permitiendo la interoperabilidad entre los datos y maximizando la calidad de la
informacion.

3. Estudio de mercado: Es la investigacion y el analisis previo de las condiciones
del mercado que realiza la dependencia encargada de las adquisiciones y
contrataciones para determinar las caracteristicas de los que se va a adquirir o
contratar y el valor referencial de los procesos que se efectuen por Licitaciones
Pulblicas y Concursos Publicos.

4. Valor referencial: Valor determinado por la entidad mediante estudios o
indagaciones sobre precios que ofrece el mercado y esta referido al objeto de
la adquisicion o contratacion.

L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CONFORMIDAD, TRAMITE DEL DEVENGADO Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

1. OBJETIVO

Establecer orientaciones y criterios técnicos necesarios para la conformidad y
el pago oportuno a proveedores de los bienes adquiridos y/o prestaciones de
servicios, en la unidades ejecutoras del Ministerio de Educacion

2. ALCANCE

Es de cumplimiento de todas las Unidades organicas del Ministerio de
Educacion y en particular, de la Oficina General de Administracion.

3. BASE NORMATIVA

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) del Ministerio de Educacion.

4. REQUISITOS

- Contrato suscrito y vigente.

- Orden de compra-Guia de internamiento y registro en el SEACE.
- Orden de servicio- Conformidad del Unidad Organica Usuaria.

- Comprobante de pago autorizado por SUNAT.

- Conformidad de ingreso a almacén y/o conformidad de servicio.

5. RESPONSABLE

Unidad de Abastecimiento dependiente de la Oficina General de
Administracion

6. GENERALIDADES

6.1 El presente Manual tiene por finalidad establecer las actividades,
responsabilidades y tiempos empleados para la recepcion, tramitacion,
registro, autorizacion, aprobacion y archivo de la documentacién que
sustente el pago a proveedores.

6.2 Este procedimiento se realizara en dos fases:

- Elaboracion de orden de servicio u orden de compra yi:
compromiso en el SIAF-SP.

- Registro de devengado, girado en el SIAF-SP y depésito en
cuenta corriente del proveedor.
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6.3 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia efectuara el
seguimiento de la aplicacién y cumplimiento del presente manual de

procedimiento.

TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

 ACTIVIDADES

Elabora Orden de servicio u orden de compra-

Ejecucion Contractual

1 Guia de internamiento en el sistema SIGA-ML y Especialista 60 min
compromiso en el SIAF-SP P
Adjunta la autorizacion de transferencia de la
2 cuenta corriente (CCl) suscribe el documento y | Ejecuciéon Contractual 5 min
deriva para V°B° B° Coordinador de Equipo de Especialista
Ejecucién Contractual
Suscribe el documento y deriva al jefe de la| . .
3 Unidad de Abastecimiento para la firma %‘:g:ﬁ:}:gofzgt?c:r? 30 min
respectiva quip
Suscribe el documento y deriva al Equipo de Umda_d c_ie
4 Ejecuciéon  Contractual ara el tramite Abastecimiento 30 min
J . P Jefe de Unidad
correspondiente Oraani
rganica
Entrega copia de la orden de compra u orden de
5 servicio al proveedor para su atencion, copia a | Ejecucion Contractual 120 min
contabilidad, copia a la Unidad Organica usuaria Especialista
y copia al almacén
Ejecuta la prestacion a carqgo y/o entrega el
: - 1440
6 bien a almacén de acuerdo a |las Proveedor min
especificaciones técnicas.
Recepciona el bien o material impreso y emite
formato de conformidad del ingreso del bien a
7 almacén, a través del SINAD, para la firma del Almacén 960 min
Coordinador de Almacén, previa conformidad Especialista
técnica del bien o servicio en los casos que /|
corresponda. \\
Remite conformidad del servicio ejecutado al Umdad Orgamca
. ) - - suaria .
8 Equipo de Ejecucion Contractual para el tramite . 480 min
del devenaado Coordinador
9 Administrativo
Recepciona y toma conocimiento de la . .. Vv
9 conformidad y adjunta al expediente de Ejecucion (_:optractual 20 min(
- _— Especialista
contratacion para el tramite del devengado
Recepciona comprobante de pago autorizado . L.
10 por SUNAT y demas requisitos que senale la Ejecucion Contractual 20 min

orden de servicio o contrato suscrito

Especialista
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PASO ACTIVIDADES
Emite proveido de acuerdo al formato
establecido y deriva en original y copia a traves
del SINAD, a Unidad de Administracion
1 Financiera, adjuntando: carta fianza vigente, | Ejecucion Contractual 240 min
certificado de depdsito legal, certificado de Especialista
calidad, y otros de acuerdo al contrato, previa
firma del Coordinador del Equipo de Ejecucion
Contractual.
Unidad de
12 Recibe y registra proveido y traslada a Jefatura Administracion 5 min
para su Despacho Financiera
Secretaria
Unidad de
. . , , ; Administracion
13 Rembe_y revisa proveido y deriva al Area de Financiera 20 min
Contabilidad Jefe de Unidad
Organica
Recibe y registra proveido y traslada a Jefe del -
14 |Area de Contabildad para el tramite de| T®? %eegr‘;?;f::"'dad 5 min
devengado en SIAF-SP
Recepciona proveido y dispone la entrega al Area de Contabilidad
15 | especialista encargado del tramite de Jefe de Area 60 min
devengado en el SIAF-SP
Registra en el SIAF-SP el devengado y realiza la -
16 liquidacién contable y deriva a la Unidad de Areag: (é‘.gglti:glldad 30 min
Fiscalizacion y Control Previo P
. ] Unidad de
Recepciona proveido con el sustento Fiscalizacién y
17 correspondiente y lo remite al especialista Control Previo 30 min
encargado Secretaria
Unidad de
Verifica, revisa el devengado con el sustento Fiscalizacion y
18 | adjunto, y da conformidad y deriva a Jefatura de Control Previo 30 min 4~
Unidad para Visto correspondiente Especialista '
'
i hN
Sella y firma el proveido con el devengado y Fisil;llcii::c%en |
deriva original al Area de Tesoreria y copia con Y
19 . . - Control Previo
antecedentes al Equipo de Ejecucion Jefe de Unidad
Contractual Organica
Recepciona a través de SINAD, proveido visado Area de Tesoreria
20 con la documentacion de sustento y traslada a Secretaria
Jefatura
21 Dispone a través del SINAD la entrega al Area de Tesoreria
especialista encargado Jefe de Area

2-ED
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Elabora comprobante de pago y registra el giro
en el SIAF-SP, previa verificacion de: vigencia
de carta fianza, registro de firma electrénica de
responsables del SIAF-SP, comprobantes de
pago. Aprueba la carta orden electrénica y
realiza la transferencia a la cuenta del proveedor
y suscribe el registro del comprobante de pago y
deriva documentacion respectiva a la Unidad de
Fiscalizacion (comprobante de pago, constancia
de registro en SIAF-SP, proveido y
documentacion sustentatoria) para visto bueno

Area de Tesoreria
Especialista

0273 -2012-ED

960 min

TIEMPO TOTAL: 9 dias y 7 horas
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ANEXO N° 01
SIGLAS

SEACE: Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado.
UE: Unidad Ejecutora.
PAC: Plan Anual de Contrataciones.
PIA: Presupuesto Inicial Apertura.
POA: Plan Operativo Anual.
SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera — Sector
Publico.
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

Cotizacion: Es la tasacion o valoracion de una accion o titulo econdmico con
el proposito de determinar su valor en el mercado a los efectos de
considerarlo para la compra o venta. La cotizacion constituye una tasacion
oficial, ya que ocurre de acuerdo con parametros preestablecidos y por ende,
tiene lugar periédicamente para actualizar el valor de un titulo o accion.

Especificacion técnica: Es un documento en el que se describen
detalladamente las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir
un producto, con el fin de crearlo, proveerlo y usarlo de manera
estandarizada, permitiendo la interoperabilidad entre los datos vy
maximizando la calidad de la informacion.

Estudio de mercado: Es la investigacion y el analisis previo de las
condiciones del mercado que realiza la dependencia encargada de las
adquisiciones y contrataciones para determinar las caracteristicas de los que
se va a adquirir o contratar y el valor referencial de los procesos que se
efectlien por Licitaciones Publicas y Concursos Publicos.

Valor referencial: Valor determinado por la entidad mediante estudios o
indagaciones sobre precios que ofrece el mercado y esta referido al objeto
de la adquisicion o contratacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE DOCUMENTOS EXTERNOS

OBJETIVO

Establecer criterios técnicos necesarios para que mediante el tramite
documentario, se pueda brindar una atencion eficiente a los usuarios del
Ministerio de Educacion.

ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacién para la Oficina de Tramite Documentario.
BASE NORMATIVA

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

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién
Publica y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 016-2004-ED, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Ministerio de Educacion.

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) del Ministerio de Educacién.

REQUISITO

Solicitud de parte del usuario donde adjunte los requisitos de acuerdo al
tramite requerido

RESPONSABLE
Oficina de Tramite Documentario dependiente de la Secretaria General.
GENERALIDADES

6.1 Este manual contiene las actividades que se realizan desde que el
documento ingresa por Mesa de Partes hasta ser derivado a la unidad
organica competente.

6.2 Los actos administrativos deberan expresarse por escrito, salvo que por
la naturaleza y circunstancia del caso, el ordenamiento haya previsto
otra forma, y siempre que permita tener constancia de su existencia.

6.3 El acto escrito indica fecha y lugar donde es emitido, denominacién del
érgano del cual emana, nombre y firma de la autoridad interviniente.
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6.4 Cuando el acto administrativo es producido por medio de sistemas
automatizados, debe garantizarse al administrado conocer el nombre y
cargo de la autoridad que lo expide.

6.5 Los procedimientos administrativos que por exigencia legal, deben
iniciar los administrados ante las entidades para satisfacer o ejercer sus
intereses o derechos, se clasifican en: Procedimientos de aprobacién
automatica o de evaluacion previa por la entidad, y este ultimo a su vez
sujeto, en caso de falta de pronunciamiento oportuno, silencio positivo o
silencio negativo, cada entidad sefala estos procedimientos en su Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

i

Recibe y revisa el documento que se presenta en 1
mesa de partes
Registra en forma parcial el documento en el
sistema SINAD, asignandole un  numero de 1
expediente y la impresion del ticket.
Imprime ticket, adiciona original al expediente y Mgsa de. Eartes

. . specialista 1
copia al cargo del usuario
Clasifica para determinar el destino, folea el 6
expediente
Entrega el expediente al técnico administrativo 1
para completar el registro
Ubica en el SINAD el numero del expediente y .
procede a registrar la informacién total del mismo, : 3
emite hoja de ruta y reporte de destino Mesa de Partes
Espera la acumulacion de expedientes para el| Técnico Administrativo
traslado a las oficinas usuarias en los horarios 120
siguientes a las 9am, 11 am, 14:00 pm y 16:00 pm
Recoge vy distribuye los expedientes acumulados a
las unidades organicas correspondientes y recaba Mesa de Partes 90
cargos. Oficinista
Archiva cargos 15

TIEMPO TOTAL 4 Horas
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

A4
| Recibir y revisar el documento que se
presenta en Mesa de Partes
1

Y
Registrar en forma parcial el
documento en el sistema SINAD,
asignandole un nimero de
expediente y la impresion del ticket.

2 .

Y

Imprimir ticket, se adiciona original al
expediente y copia al cargo del
usuario
3

! Clasificar para determinar el destino, :
folear el expediente
4

Ubicar en el SINAD el nimero del
expediente y proceder a registrar la
———» informacion total del mismo, emitir

Entregar el expediente al técnico
administrativo para completar el
registro
5

hoja de ruta y reporte de destino
6

Esperar la acumulacién de
expedientes para el traslado alas ! Recoger y distribuir los expedientes
oficinas usuarias en los horarios | | -acumulados a las unidades orgénicas
siguientes a las 9am, 11 am, 14:00 correspondientes y recabar cargos
pmy 16:00 pm : 8
7

Archivar
cargos
9
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ANEXO
SIGLAS

- OTD: Oficina de Tramite Documentario.

SINAD: Sistema de Informacion de Apoyo Documental y de Archivo.

MINEDU: Ministerio de Educacion.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

FORMULACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS

1. OBJETIVOS

- Establecer enfoques, criterios, secuencias y tiempos estimados para la
formulacion y aprobacién de las Directivas en el Ministerio de
Educacion.

- Implementar los procedimientos para la elaboracién, aprobaciéon vy
difusion de las Directivas que se emitan en el Ministerio de Educacién.

2. ALCANCE
Organos y unidades organicas del Ministerio de Educacién.
3. BASE NORMATIVA

- Ley N° 26889, Ley Marco para la Produccién y Sistematizacion
Legislativa.

- Decreto Supremo N° 008-2006-JUS, que aprueba el Reglamento de la
Ley Marco para la Produccién y Sistematizacién Legislativa.

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacién de
Personal del Ministerio de Educacién.

- Resolucién Ministerial N° 0036-2012-ED, que aprueba las Normas para
la Formulaciéon y Aprobacion de Directivas en el Ministerio de
Educacion.

4, REQUISITOS

- Diagnostico o problema a resolver identificado y considerado en el Plan
Operativo Anual de la unidad organica proponente.

- Validacién de la Alta Direcciéon en aquellas propuestas que no fueran
previstas en el Plan Operativo Anual.

RESPONSABLE

Unidad Organica proponente

GENERALIDADES

6.1 Las unidades organicas proponentes son responsables de formular el
Anteproyecto de Directiva asi como los demas documentos que forman
parte del expediente correspondiente; teniendo en cuenta la secuencia

sefalada en el Anexo N° 01 asi como la estructura interna referida en el
Anexo N° 02 del presente Manual.

6.2 Para su tramitacion, el expediente del Anteproyecto de Directiva estara
compuesto por:
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- El Informe Técnico, que incluira:
o Justificacion.
Poblacién Objetivo.
Objetivos.
Productos o Resultados a obtener.
Indicadores de evaluacion de impactos y resultados.

O O O O

- El Anteproyecto de Directiva.

- El Analisis costo beneficio, que sirve como método de analisis
para conocer en términos cuantitativos los impactos y efectos
econémicos de la propuesta asi como los beneficios que reporta
su ejecucion en la poblacion objetivo.

- Las opiniones favorables de las instancias técnicas involucradas.

6.3 La Alta Direccion a través del Viceministerio de Gestion Institucional, el
Viceministerio de Gestion Pedagoégica o la Secretaria General, seguin
corresponda, validara el expediente; entendiendo por ello al
conocimiento y venia que otorgue textual o tacitamente para la
prosecucion del analisis de la propuesta presentada.

6.4 La Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion, a través de la
Unidad de Organizacion y Métodos, emitira opinidbn técnica
considerando los siguientes aspectos:

- Concordancia entre las responsabilidades previstas en el
Anteproyecto, con las atribuciones y funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Educacion.

- Secuencia y articulacion funcional de los procedimientos
establecidos en el Anteproyecto.

- Que la estructura y contenido guarden coherencia con lo
establecido en la Resolucion Ministerial N° 0036-2012-ED.

6.5 La opinién de la Oficina de Asesoria Juridica estara referida a:

- Pertinencia de las normas consideradas en la base legal y que
sustentan el Proyecto.

T - Concordancia del contenido del Proyecto con las disposiciones

ACION legales vigentes.

- Viabilidad legal del Proyecto presentado.

R

T VIS

30

6.6 De ser favorable la opinion de la Oficina de Asesoria Juridica, ésta
remitira el expediente a la Secretaria General, adjuntando lo siguiente:

- El Proyecto de acto resolutivo pertinente, debidamente visado por
el 6rgano proponente y la Oficina de Asesoria Juridica.
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- El integro del texto de la Directiva, incluyendo anexos de existir,
debidamente visado en todas sus hojas por el érgano proponente
y demas 6rganos competentes, de existir.

- El informe legal que contenga los aspectos juridicos de fondo y
aspectos de forma correspondientes.

6.7 Una vez aprobada la Directiva, tanto la Oficina de Prensa como la
unidad organica proponente, son responsables de su difusiéon a todos
los érganos y unidades organicas que estan directamente involucradas
en su aplicacién, empleandose para dicho efecto medios impresos,
magnéticos y/o cibernéticos.

6.8 Para asegurar la adecuada implementacion de las Directivas
aprobadas, el érgano encargado de su aplicacion realizara las acciones
necesarias para la socializacion de su contenido, mediante seminarios,
talleres o reuniones técnicas, identificando las necesidades de
capacitacion y asistencia técnica en torno a su aplicacion.

6.9 La evaluaciéon de la Directiva estara a cargo de la unidad organica
proponente en funcién al logro de resultados y la utilidad de la misma.
Esta accion se lleva a cabo a través de la supervision de su aplicacion,
la valoracion de los intervinientes, asi como la evaluacibn de
indicadores de resultados e impactos a nivel pedagégico o
administrativo.

7. TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE TIEMPO
PASO ACTIVIDAD
01 Verifica necesidad en el POA Unidad Organica Proponente 24 horas
Especialista
02 Si es nueva necesidad, pone en | Unidad Organica Proponente
N conocimiento de la Alta Direccion Jefe 16 horas
// 403 Elabora Diagnéstico Unidad Organica Proponente
éf Sk Especialista 28 horas
‘&& Y Formula Anteproyecto y expediente Unidad Organica Proponente 28 horas
iy Especialista
05 Validacion del VMGP, VMGI o SG, segin | Unidad Organica Proponente 16 horas
corresponda. Jefe
~N, 06 Si se requiere opinién técnica, se deriva el
- "!"\‘ expediente a la OAAE - Unidad de Unidad Organica Proponente
N ] Organizacion y Métodos; si no, se deriva a Jefe 8 horas
e la Oficina de Asesoria Juridica.
07 Evalua y emite opinion técnica. Unidad de Organizacién y Métodos
Especialista
Q0 DE £0p> . — . .
G A Si la opinidn técnica es favorable, se deriva 40 horas
£ % 2\ 08 a la Oficina de Asesoria Juridica; si no, se | Oficina de Apoyo a la
e P devuelve a la unidad organica proponente. | Administracion de la Educacion
%, S Jefe
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Evalua y emite opinion legal.

Oficina de Asesoria Juridica

09 Especialista 40 horas
Si la opinion legal no es favorable, se | Oficina de Asesoria Juridica
10 devuelve a la unidad organica proponente. Jefe
Elabora proyecto de Resolucion Oficina de Asesoria Juridica
11 autoritativa y recaba el visto del 6rgano Especialista
proponente. ~ 8 horas
12 Remite proyecto de Resolucion y el Oficina de Asesoria Juridica
expediente a la Secretaria General Jefe
Si el expediente no esta conforme lo
devuelve a la unidad organica proponente
13 para su reformulacion. Secretaria General
14 Visa proyecto de acto resolutivo 40 horas
Eleva expediente completo al VMGI, Secretaria General
15 VMGP o DM, segun corresponda. 8 horas
Si existe delegacion de facultades, | Viceministro de Gestion
16 aprueba RVM y deriva a la Oficina de | Pedagégica.
Prensa y Comunicaciones. o
Si no existe delegacién de facultades, visa | Viceministro de Gestion | 24 horas
17 | acto resolutivo y devuelve a Secretaria | Institucional
General.
18 Aprueba Resolucién Ministerial Ministra de Educaciéon 24 horas
Publica acto Resolutivo en el Portal Oficina de Prensa
19 Institucional del Ministerio de Educacion Jefe
8 horas
Si corresponde publicacion oficial, se
20 publica en el Diario Oficial “El Peruano”
TIEMPO TOTAL 312 Horas

k@% YRER
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ANEXO N° 01

ECUENCIA DE PASOS PARA LA FORMULACION DE DIRECTIVAS

N° PASO ACCIONES A REALIZAR

Identificacibn y andlisis de | Confrontar las necesidades con las
alternativas capacidades de respuesta organizacionales

Redactar el texto inicial observando la
estructura desarrollada en el anexo 2 v,
respetando las normas del correcto uso del
Elaboracion del ante proyecto de | idioma y la redaccion (léxico, gramatica,
directiva semantica, sintaxis, ortografia, entre otros); la
correccion de estilo y en manejo de un texto de
facil comprensién, coherente y enfocado al
publico objetivo al que esta dirigida.

Interaccién con personal o instituciones
especializadas intra y extra institucionales del
Socializacion del ante proyecto de | nivel nacional, regional y/o local.

directiva - Considerar otras unidades organicas o
dependencias institucionales, sectoriales e
intersectoriales.

s N Analizar e identificar aquellos aportes que
A - puedan mejorar los conceptos, procedimientos
i ] 4 Bvaluacion de aportes y demas disposiciones del ante proyecto de
A / directiva.

Ajuste al ante proyecto de | Modificar el texto inicial del ante proyecto para
directiva incorporar los aportes que sean pertinentes.




0273-2012-ep

'V'T\mg'%' ) =
nme pERU Ministerio_
~ | de Educacion
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

“FORMULACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS”

ANEXO N° 02

ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIRECTIVA

A. ENCABEZADO
Es la parte inicial de cada Directiva que comprende:
- Ladenominacion.
- Numero correlativo e invariable.
- Ao de aprobacion.
- Siglas del Ministerio de Educacion: MINEDU.
- Siglas del o6rgano de la Alta Direccion del cual dependa el 6rgano
proponente.
- Siglas del 6rgano proponente.

Ejemplo: DIRECTIVA N° 001-2012-MINEDU/SG-OGA

B. TITULO
Es la denominacién de la Directiva, la cual debera ser precisa, a fin de facilitar
su identificacion.

C. FINALIDAD
Indica en forma concreta y precisa aquello que se busca regular, modificar o
adecuar con la Directiva propuesta.

D. OBJETIVO
Describe los logros que se esperan alcanzar con la aprobacion de la Directiva.
Puede considerar Objetivos Generales y Objetivos Especificos, segun
corresponda, los cuales deben servir para orientar la mediciéon y anélisis de los
resultados de su aplicacion

. “E.  ALCANCE
CAL Indica el ambito de aplicacion de la Directiva precisando los érganos y demas
dependencias involucradas en su cumplimiento.

F. BASE NORMATIVA
ST Se consideran todas las normas que sustentan la Directiva que se formula,
TN ordenadas por orden de jerarquia y antigiedad. Debiendo indicarse el numero
T aACI de la norma y su denominacion oficial completa.

A Debe contener la relacién de dispositivos normativos vigentes, considerando
7 Unicamente aquellos que tengan relacion directa con el contenido de la
Directiva propuesta.

DISPOSICIONES GENERALES

Establece aquellas disposiciones de caracter general, que sirven de marco
para el mejor entendimiento y aplicacion de la Directiva. Puede incluir en
algunos casos un Glosario de Términos.




0273 -2012.ep

kﬂ PE Ministerio »
g de Educacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
“FORMULACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS”

Para la redaccion de las Disposiciones Generales, deben tenerse en cuenta los

siguientes criterios:

- Las disposiciones deben enmarcarse dentro de los objetivos y fines
planteados para la Directiva.

- Describir las disposiciones en forma clara y concreta.

- No considerar aspectos que corresponden a otros rubros.

H. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Establece aquellas disposiciones de caracter particular y detallado que se
quieren regular, a través de intervenciones, estrategias, procesos tecnolégicos,
procedimientos y/o acciones administrativas, u otros, que se deben efectuar y
con los que se pretende obtener determinado resultado.

Tiene por objeto describir en forma secuencial las actividades a realizar para el
logro del objetivo o fines de la Directiva, indicando quiénes deben ejecutarlas,
cémo, en qué plazos y con qué medios se cuentan para dicha actuacion.

L DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Las disposiciones complementarias pueden ser finales, transitorias,
modificatorias y/o derogatorias.

Para su elaboracion se tendran en cuenta las pautas establecidas en el
Reglamento de la Ley Marco para la Produccién y Sistematizacion Legislativa,
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2006-JUS. Este item no es obligatorio,
y se usa sélo cuando es necesario, para orientar la implementacién y vigencia
de la Directiva aprobada, asi como la indicacién de término de efecto de
aquellas Directivas que las preceden o las que se opongan.

N R RESPONSABILIDADES

' A Define las instancias y funcionarios del MINEDU responsables de cumplir o
hacer cumplir lo dispuesto en ia Directiva. Las responsabilidades suelen ser de
difusion, asistencia técnica, implementacion, supervision y aplicacion, segun
corresponda, respecto al contenido de la Directiva.

ANEXOS

Los Anexos contienen la informacién que es complementaria, ampliatoria y/o

/ JSACION explicativa del texto principal. Sélo deben incluirse los Anexos que son

\ o ) indispensables, debidamente numerados para facilitar su identificacion, y todos
N deben ser invocados especificamente en el texto principal, con lo que se

justifica su incorporacion.

En caso que la Directiva. incluya anexos, éstos deben estar titulados y
numerados, salvo que haya uno solo; y en todos los casos, deben ser visados
por el 6rgano o dependencia proponente.
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ANEXO N° 03

MODELO DE ACTO RESOLUTIIVO APROBATORIO

Lima,
CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion,
modificado por la Ley N° 26510, dispone que el Sector Educacién esta conformado por
el Ministerio de Educacion, que es el érgano central y rector, y por sus diversos
organismos publicos;

Que, segun la Primera Disposicion Complementaria del referido Decreto Ley N°
25762, modificado por la Ley N° 26510, el Ministerio de Educaciéon se encuentra
facultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones
complementarias necesarias para perfeccionar su estructura y mejorar su
funcionamiento;

Que, .. (MENCIONAR LAS NORMAS LEGALES QUE ESTAN
DIRECTAMENTE RELACIONADAS CON EL OBJETO DE LA PROPUESTA Y QUE
SON FUNDAMENTA DE LA MISMA O DE LO CONTRARIO EL SUSTENTO FACTICO
QUE SUSTENTA A SU APROBACION);

Que, es necesario establecer las normas y procedimientos
sobre......... (ASUNTO), por lo que procede aprobar la directiva formulada
por...(ORGANO PROPONENTE),en concordancia con las Normas para la
Formulacién y Aprobacién de las Directivas en el Ministerio de Educacién, aprobadas

e por Resolucion Ministerial N° 0036-2012-ED;

. De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158; el Decreto Ley N° 25762,
} é / modificado por la Ley N° 26510; y, el Reglamento de Organizacién y Funciones del
-4/ Ministerio de Educacién, aprobado por Decreto Supremo N°® 012-201 2-ED, (ADEMAS
e SE DEBERA INCLUIR LAS NORMAS SOBRE DELEGACION DE FACULTADES, DE

CORRESPONDER)
/s N\ SE RESUELVE:
T T
- ACION )
?;’” T Articulo 1.- Aprobacién de Directiva
N // Aprobar la Directiva N° ... (ENCABEZADO) “....” (TITULO) que se adjunta y

forma parte de la presente Resolucion

Articulo 2.- Publicacion

‘ Disponer que la Oficina de Prensa publique la presente Resolucion, asi como el
documento normativo aprobado en el articulo precedente, en el Portal Institucional del
inisterio de Educacién (http://www.minedu.gob.pe/normatividad/).

10
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Articulo 3.- Derogatoria
Dejar sin efecto cualquier disposicion que se oponga o contravenga lo
dispuesto por la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.
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PROCEDIMIENTO
VERIFICACION DE REQUERIMIENTO EN ACTIVIDAD O PROYECTO DEL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL

1. OBJETIVO

Establecer orientaciones, pasos y actividades para la atencién oportuna de la
verificacion de requerimientos en las actividades o proyectos incluidos en el
Plan Operativo Institucional, solicitados por las unidades organicas del
Ministerio de Educacion.

2, ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades Organicas del
Ministerio de Educacion.

BASE NORMATIVA

- Decreto Supremo N° 006-2012-ED, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP) del Ministerio de Educacion.

- Ley del Cédigo de Etica de la Funcién publica, Ley N° 27815

- Ley de Control Interno, Ley N° 27785 '

- Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

REQUISITOS

- Anexo 5-A para actividades o 5-B para proyectos

- Requerimiento se encuentre incluido en las actividades o proyectos
descritos en el Plan Operativo Institucional de la Unidad Organica
solicitante vigente a la fecha de presentacion del Anexo correspondiente.

RESPONSABLE

5.1 El Jefe de la Unidad de Programacion de la Oficina de Planificacién
Estratégica y Medicion de la Calidad Educativa de la Secretaria de
Planificacion Estratégica, es responsable de verificar que el requerimiento
se encuentre programado en la actividad y tarea o proyecto y
componente del POI, correspondiente a la Unidad Organica solicitante.

6. GENERALIDADES

6.1 El requerimiento indicado en el Anexo 5-A para actividades o 5-B para
proyectos, debe estar incluido en la actividad y tarea correspondiente
del POl de la Unidad Orgénica solicitante, en caso de no estar
considerado, se debe realizar las coordinaciones para la
reprogramacién del POI con la Unidad de Programacién de la Oficina de
Planificacién Estratégica y Medicién de la Calidad Educativa de la
Secretaria de Planificacion Estratégica.
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6.2 El Anexo 5-A y 5 — B, tiene caracter de declaracién jurada.

6.3 La Oficina General de Etica Publica y Transparencia, debera realizar el
seguimiento al cumplimiento al presente procedimiento.

PROCEDIMIENTO

Verifica que la Solicitud de adquisicion de Bienes y servicios se
01 encuentre incluida en el Plan Operativo Institucional, en la respectiva Unidad Organica Solicitante 15 mi
actividad operativa y tarea, en el Plan Anual de Contrataciones y Coordinador Administrativo min.
tenga el marco presupuestal.
02 Completa el llenado del Anexo 5-A para actividades o 5-B para Unidad Organica Solicitante 35 min
Proyectos y entrega con el expediente al Jefe Coordinador Administrativo '
03 Firma el pedido de compra y deriva a Secretaria Unidad OrgaJr:fcea Solicitante 90 min.
04 Registra y entrega al Coordinador Administrativo para traslado a la Unidad Organica Solicitante 05 min
Unidad de Abastecimiento a través del SINAD Secretaria '
05 Recibe expediente con cargo para entregar a la Secretaria de la Unidad Organica Solicitante 15 min
- Unidad de Programacion Coordinador Administrativo
DE £p, - - — - - —
S % Recibe expediente fisico, revisa, que la hoja de ruta, registra ingreso : L
« i il 4
§ ‘ 06 en SINAD y entrega al especialista designado de la Unidad de Unidad g:cl:;tt)agr;':macmn 10 min
\'/ 10N Programacion.
% Verifica que la Solicitud del Bien o Servicio corresponda a la actividad
daypm y tarea registrada en el Plan Operativo Institucional - POI.
07 En caso de no estar conforme, Indica las observaciones en el Anexo UmdadEdSe :cri:ﬁsrtaamacwn 220 min
5-A para actividades o 5-B para Proyectos y devuelve ala unidad P
o Organica Solicitante, caso contrario continia el tramite de atencion.
SN
' '\\\ 08 En caso de estar conforme visa el Anexo 5-A para actividades o 5-B Unidad de Programacion 5 min
; ' I para proyectos y hace llegar al Jefe Especialista
T / Revisa documentos y firma en sefial de conformidad, luego deriva el Unidad de Programacién .
_ 09 . 30 min
expediente. Jefe
10 Recibe expediente, registra salida en el SINAD y deriva el expediente Unidad de Programacién 10 min
fisico a la Unidad Organica solicitante. Secretaria
Recibe expediente, y hace llegar el expediente fisico de la siguiente
manera: . "
1" o Siel expediente esta conforme entrega a la Unidad Organica Unidad de‘P_rqgramaclon 60 min
. ) . Oficinista
o Siel expediente fue observado entrega al Usuario para su
modificacion.
Recibe el anexo 5A 0 5B, revisa, sella hoja de ruta, registra ingreso
19 en SINAD y entrega al Coordinador Admiistrativo para continuar con Unidad Organica Solicitante 10 min
el Procedimiento: Requerimiento d Bienes Servicios y Obras” y/o Secretaria
modificar _lo solicitado.
1 Dia
TIEMPO TOTAL ESTIMADO y
25 minutos
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ANEXO N° 01

SIGLAS

- POI: Plan Operativo Institucional

- POA: Plan Operativo Anual

- PAC: Plan Anual de Contrataciones

- SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

- SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de
Archivo

- UE: Unidad Ejecutora
- UO: Unidad Operativa
- PIP: Proyecto de Inversién Publica
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ANEXO N° 02

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Fichas POA: Anexo 05, 05-A, 06, 07 y C, correspondientes a la Guia
Metodologica para la Formulaciéon del Plan Operativo Institucional para el
Ejercicio Fiscal 2012.

2. Actividad: Las Unidades Operativas proponen las actividades operativas
(Actividad) a realizar durante el afio 2012, en funcién a los Objetivos
Estratégicos (Objetivos Estratégicos Generales y Especificos) y Prioridades
de Politicas establecidos para el afio y asimismo deben estar alineados a
su mandato funcional definido en el ROF institucional. En el caso del
Programas Presupuestales con Enfoque de Resultados, las actividades
operativas se proponen en relacion a las actividades de los productos de
cada programa resultante de la Matriz de Marco Légico del Programa.

3. Tarea de una Actividad: Las tareas deben definirse de acuerdo a la
estrategia operativa adoptada y siguiendo un ordenamiento l6gico y
secuencial. En el caso de actividades de tipo permanente las tareas se
definen de acuerdo a las funciones, prestaciones y/o servicios que brinda el
area responsable.

4. Proyecto: se hace referencia a un Proyecto de Inversién Publica, el cual
constituye una intervencion limitada en el tiempo que utiliza total o
parcialmente recursos publicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o
recuperar la capacidad productora o de provisién de bienes o servicios de
una Entidad; cuyos beneficios se generen durante la vida util del proyecto y
éstos sean independientes de los de otros proyectos.
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ANEXO N° 5-B

Anexo Incluido en la “Directiva para la Ejecucion
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